AN INFORME DE SUPERVISION Codigo: GAF-F-05-V5
t . . . . . Fecha de Vigencia:
Mésﬁmﬁf" Proceso Gestion Administrativa y Financiera 15/10/2024

Villavicencio, 12 de diciembre de 2025

Doctor

RONAL YAMID LOZANO DELGADO
Director General

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OBJETIVO DEL INFORME: Evidenciar la vigilancia permanentemente a la correcta ejecucion del objeto del
contrato, informando al Instituto de Turismo del Meta acerca del desarrollo a través de evidencias de su
calidad y cumplimiento, con base en los términos y obligaciones contractuales en atencion a los articulos 83
y 84 de la Ley 1474 de 2011 y demas normativa aplicable.

1. INFORMACION DEL CONTRATO

PERIODO 05 DEL 02/10/2025 AL 16/10/2025

DATOS BASICOS

N° del contrato 307 - 2025

'Numero proceso secop |l CD-ITM-443-2025
573 3 JOSA ANIVAL GUACALES|,,.
Nombre contratista GUACALES NIT/IC.C [C.C.76.332.416

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION APOYAR EL
Objeto FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL EN LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA

DE GESTION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO DE TURISMO DEL META.
Supervisor ~ |NATALIA ALEXANDRA LEYVA|
(agregar fila si hay cambio) ___|auano 1 40.439.709
: CONDICIONES INICIALES
Valor del contrato QUINCE MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS
letras y nimeros) : ($15.950.000) M/ICTE
Plazo de ejecucion: CINCO (5) MESES Y QUINCE (15) DiAS
Fecha de inicio: 02/05/2025
Fecha de terminacion; 16/10/2025
MODIFICACIONES

Cesion: N/A FECHA: N/A
Valor de adicion: N/A 'FECHA: N/A
Nuevo valor del contrato: (inicial + N/A
adicion) :
Prorrogas N/A FECHA: N/A
Total plazo de ejecucion (inicial + N/A
prorragas)
Suspensiones N/A 'FECHA: N/A
Reinicios: N/A FECHA: N/A
Nueva fecha de terminacién del N/A
trato

Not
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2. EJECUCION CONTRACTUAL

Teniendo en cuenta que mediante Estudios Previos del 30/04/2025 y en Plataforma SECOP II, se designo
como supervisor a NATALIA ALEXANDRA LEYVA QUIJANA del contrato objeto de este informe, asi, en
cumplimiento de las funciones establecidas en el Manual de contratacién del Instituto de Turismo del Meta,
adoptado mediante Resolucién No. 208 del 16 de junio de 2022, me permito informar el desarrollo
correspondiente al PERIODO 06 del 02/10/2025 al 16/10/2025. Las siguientes son las obligaciones
desarrolladas por el contratista, que corresponden a un porcentaje de avance acumulado de la ejecucion del
100%.

Descripcion de las actividades desarrolladas:

Obligacion No. 01

Dar apeyo en la elaboracion del diagnéstico de los instrumentos archivisticos vigentes de la entidad, y
realizar la actualizacién en los casos gue sea necesario.

Descripcion avance:

Los dias comprendidos entre el 2 al 8 de octubre de 2025, el contratista actualizé el procedimiento de
“GD-P-08-V1 Procedimiento Revisién y Seguimiento a los Archivos de Gestion” y “GD-P-03-V1
Procedimiento Transferencias Documentales Primarias” del Instituto de Turismo del Meta, para lo cual
tuvo en cuenta el Acuerdo 001 de 2024, Archivo General de la Nacion CAPITULO 3 Responsabilidad con
los documentos y archivos y CAPITULO 4 Transferencias documentales.

Evidencia: Pantallazos del procedimiento “GD-P-06-V2 Procedimiento Revisién y Seguimiento a los
Archivos de Gestion” y "GD-P-03-V2 Procedimiento Transferencias Documentales Primarias” del Instituto
de Turismo del Meta.

Obligaciéon No. 02

Dar apoyo técnico en la elaboracién de los instrumentos archivisticos que sean obligatorio cumplimiento
para la entidad.

Descripcion avance:
El dia 16 de octubre de 2025, el contratista envio via correo electrénico el Plan Institucional de Archivos —

PINAR, actualizado para su revision; esto se realizé teniendo en cuenta el Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacion.

Evidencia: Correo electrénico.

Obligacion No. 03

Brindar apoyo técnico para realizar capacitaciones del sistema de gestion documental.

Descripcion avance:

El dia 6 de octubre de 2025, el contratista dio respuesta a la solicitud de instructivos para el correcto
diligenciamiento de formatos de rétulo de caja, carpeta, hoja de control y formato tinico de inventario
documental, los cuales fueron enviados al grupo de whatsapp de sub general, para que todos los
colaboradores tuvieran una guia para el diligenciamiento de dichos formatos.

Evidencia: Pantallazos de whatsapp y de presentacion de powerpoint.

Obligacion No. 04

Establecer y ejecutar cronograma para dar apoyo técnico en mesas de trabajo de seguimiento a la

implementacion de tablas de retencion documental, organizacion de archivos de gestion en las diferentes
areas de la entidad.

Descripcion avance:

El dia 9 de octubre de 2025, el contratista dio respuesta sobre la clasificacion, ordenacion y descripcion de
procesos disciplinarios, después de realizar una busqueda de los procesos disciplinarios que se
encontraban en el archivo de “taquilla”.

El dia 10 de octubre de 2025, el contratista realizé orientacién sobre la organizacién de la serie némina,
teniendo en cuenta las Tablas de Retencién Documental.

Evidencia: Pantallazo de whatsaap, registros fotograficos.
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Obligacion No. 05

Dar apoyo técnico en el cumplimiento de los planes de accion de los instrumentos archivisticos y realizar
seguimiento periédico.

Descripciéon avance: ¢

El 15 de octubre de 2025, el contratista recibié el listado de contratistas con la asignacién de series y
subseries documentales para que se asuma la responsabilidad para realizar la gestion documental y de
esta manera cumplir con el plan de transferencias documentales; segun el listado se comenzara a realizar
seguimiento constante a cada uno de los contratistas.

Evidencia: Pantallazos de whatsaap.

Obligacion No. 06

Apoyo técnico para la actualizacion de las tablas de retencién documental y sus anexos (listado de series
y subseries documentales, cuadro de clasificacion documental, encuestas de unidad documental,
memoria descriptiva).

Descripcién avance:
Los dias comprendidos entre el 6 al 10 de octubre de 2025, el contratlsta confronto las series, subseries y
tipos documentales, que se encuentran en el banco terminolégico del Archivo General de la Nacién con

las series, subseries y tipos documentales que en la actualidad se encuentran en las Tablas de Retencién
Documental del Instituto de Turismo del Meta.

Evidencia: Cuadros de analisis de series y subseries del ITM.

Obligacion No. 07

Desempefiar las demas actividades relacionadas con el objeto contractual que le sean asignadas por el
supervisor del Contrato o por el ordenador del gasto.

Descripciéon avance:
En el periodo comprendido entre el 2 al 16 de octubre de 2025, no se presentaron actividades adicionales,
solicitudes, indicaciones, orientaciones, en cuento a gestién documental, por parte de ninguna &rea del

Instituto de Turismo del Meta; por tanto, no se ejecutd esta obligaciéon y por ende no se cuenta con
evidencias.

Evidencia: No se cuenta con evidencias.

3.EVALUACION Y REEVALAUACION DEL CONTRATISTA

RANGO DE CALIFICACION

EXCELENTE Eé rcvc?;gztista supero las especificaciones técnicas establecidas de los productos y/o
BUENA El contratista cumplié las especificaciones técnicas establecidas de los productos y/o
servicios.
El contratista en el desarrollo del contrato presenté inconformidades que no son graves, ni
REGULAR : ) : ;
se considera que incumplié el mismo.
NO CUMPLE El contratista en el desarrollo del contrato presentt inconformidades graves y se
considera gue incumplié el mismo.
EVALUACION Y REEVALUACION DEL CONTRATISTA CALIFICACION
CUMPLIMIENTO (Oportunidad en la entrega de los productos y/o servicios; Atencion a B
compromisos adquiridos) HENA
CALIDAD (Grado en el que el producto y/o servicio cumple las necesidades y Buena
expectativas contractuales)
COMUNICACION (Comunicacion asertiva durante Ia ejecucion del contrato) Buena
EVALUACION GENERAL (Percepcion general sobre el producto y/o servicio Buena
suministrado)
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4. CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES IDEL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

Certifico que realicé la verificacion del cumplimiento de los aportes de seguridad social integral (salud,
pensién y ARL) del contratista realizado sobre un ingreso base de cotizacion del 40% del valor de los
honorarios pactados en el contrato, para personas juridicas mediante certificacion conforme al Art 50 de la

Ley 789 de 2002.
Pagos de Seguridad Social - Persona Natural
Valor del - j Mes o Aporte Pago Tot Fecha
B 5.0, e : al,
pericdo V?;%%BC hléﬁﬁﬁa periodo Pensién ARL Pagado de pago
facturado 22 pagado j
$ 2.900,000 $1.423.500 | 7973301548 Mayo - $ 178.000 $ 227.800 $7.500 | $413.300 03/06/2025
$ 2.900.000 $1.423.500 | 7973301653 Junio $178.000 $ 227.800 $7.500 | $413.300 01/07/2025
$2.900.000 $ 1.423.500 7977050647 Julio $ 178.000 $ 227.800 $ 7.500 $413.300 30/07/2025
$2.900.000 $1.423.500 | 7985743661 Agosto $ 178.000 $227.800 $7.500 | $413.300 04/09/2025
$2.900.000 $1.423.500 | 7985744232 Septiembre | § 178.000 $ 227.800 $7.500 | $413.300 07/10/2025
$1.450.000 $1.423.500 | 7990206249 Octubre $178.000 $ 227.800 $7.500 | $413.300 30/10/2025
Nota: a) Relacione las planillas presentadas para cada uno de los periodos facturados b) Si es persona juridica se
diligencia N/A c) Inserte o Elimine filas si requiere d) Los valores de los aportes sin intereses

Pagos de Seguridad Social — Persona Juridica

| CONCEPTO Aplica |No avlica
Certificado de cumplimiento de pago de seguridad social y,aportes legales segun art. 50 Ley N/A N/A
789 de 2002 suscrito por el representante legal firma original
Certificado de cumplimiento de pago de seguridad social y aportes legales segun art. 50 N/A N/A
Ley 789 de 2002 suscrito por el revisor fiscal firma original (Tarjeta profesional y
antecedentes vigentes)
Soporte de los pagos de seguridad social (planillas de pago de seguridad social) N/A N/A

Nota: Los contratos que requieren un personal minimo para la ejecucion del contrato anexar

’ VG‘_JQTF_—SOJC_)’ert_ific_Vaci.én A rtes Sistema Seguridad Social Integral. _ :
Nota: Si es persona n. diigsicia AR T T

5. CUMPLIMIENTO DE LA ENTREGA DE LA INFORMACION GENERADA Y/O TRAMITADA POR

EL CONTRATISTA

Certifico que el contratista hizo entrega de los archivos, documentos y demas informacién generada durante
el periodo de ejecucién, conforme a los procedimientos y formatos vigentes en el Sistema Integrado de
Gestion, pertinentes en el desarrollo de las obligaciones contractuales, aplicando los lineamientos
normativos en materia archivistica y dando cumplimiento a la Politica de Gestion Documental de la entidad.

6. BALANCE FINANCIERO DE EJECUCION DEL CONTRATO A LA FECHA

Balance Financiero de Ejecucién del Contrato Inicial
o ~ Periodo % Ei ot
Concepto Valor (DD/MM/AAAA AL DD/MM/AAAA) | 7 Elecucion
eSS Al financiera
Anticipo NA NA NA NA
$1.643.333 02/05/2025 18/05/2025 10.30%
Primer pago realizado $870.000 19/05/2025 27/05/2025 5.45% - |
$386.667 28/05/2025 01/06/2025 2.43%
Segundo pago realizado $2.900.000 02/06/2025 01/07/2025 18.18%
Tercer pago realizado $2.900.000 02/07/2025 01/08/2025 18.18%
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Cuarto pago realizado $2.900.000 02/08/2025 01/09/2025 18.18%
$966.667 02/09/2025 11/09/2025 6.06%
Quinto pago realizado $580.000 12/09/2025 | 17/09/2025 3.64%
$1.353.333 18/09/2025 01/10/2025 8.48%
5 0,
Pago autorizado en el presente $1.450.000 02/10/2025 16/10/2025 9.1%
informe ‘
S_aldo del contrato pendiente por $0 N/A N/A 0%
ejecutar 3
Valor total del contrato Inicial $15,950.000 - 02/05/2025 16/10/2025 100%
Nota: Inserte o Elimine filas si requiere. Si no tiene anticipo diligenciar NA
Balance Financiero de Ejecucién de la Adicién
o et el Perlado - ot Eiacuci
Concepto Valor | (DDIMM/AAAA AL DD/MMIAAAA) | % Eiecucién
: ISz R = e 55 5 TR Al financiera
*Cuarto Pago realizado NA “NA NA NA
*Quinto Pago realizado ‘NA NA - NA NA
Pago Autorizado en el Presente
Informe NA NA NA NA
Saldo de la Adicién Pendiente por
| Ejecutar NA NA
Valor total de la Adicit_ﬁ NA NA

ficion. Insérte o Elimine fla

 comienza en el balance finan

7. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO

De acuerdo con la informacién anteriormente suministrada, como Supervisor, certifica NATALIA

ALEXANDRA LEYVA QUIJANO
16/10/2025, el contratista, cump
de todas las obligaciones pactadas

correspondiente.

que durante el PERIODO No. 06 comprendido del 02/10/2025 al

li6 a satisfaccion con las actividades objeto del contrato, ademas

y aportd el pago al sistema de seguridad social integral

Por lo anterior se autoriza el pago por valor de UN MILLON CUATROCIENTOS CINCUENTA MIL

PESOS MTC ($1.450.000)

\

Nombre: NATALIA ALEXANDRA LEYVA

QUIJANO

Ca_zgp: Suh_d

al

SEE R T

rqt

i
. Supervi

Revisé: Jennifer Andrea Urrego Rojas
Apoyo a la Supervisién Contrato 440-2025
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