RADICADO DE ENTRADA

ITM_EZ026_ B39 - 165/04/2026 9:36:37a. m.
Meta REMITENTE
JOSE AMNNAL GUACALES GUACALES

Samos Ja it nerfurnl

FOLIOS: 30
ANEXOS:

LISTA DE VERIFICACION PARA LA

Codigo: GAF-F-01-V6

M eta RADICACION DE CUENTAS

Fecha de Vigencia:

Somos la ruta natural Proceso Gestion Administrativa y Financiera 15/10/2024
/

128 -2026 / ,
JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES ‘

_[c.C. 7632416 ( 2

L T owoagoe | R 31/03/2026

HPODEPAGO | eaR X/ No s/ | FIMALT**-“
~ DOCUMENTO

anticipada (tesoreria - contratacion)

No .' (Soknse&ben marcar los doc que ,' an aipagn)
4 GAF F-04 Certificado autorizacion de pago del supervisor. (tesorena - X X /
" | contratacién)
2 Comprobantes de entrada a almacén (aplica para contratos de suministros copia NA NA
" |tesoreria y original contratacién)
3 Factura de venta o cuenta de cobro de bienes o servicios (tesoreria - X X x
" | contratacion)
4 Copia RUT (con fecha de generacion del periodo a cobrar para todos los pagos en X NA
tesoreria) (contratacion Unicamente si actualiza RUT)
5 Certificacién bancaria (todos los pagos para tesoreria. Para contratacién primera X NA
" | cuenta o si hay cambio de cuenta)
6 GAF-F-03 Certificado Rentas de trabajo y aportes a seguridad social (todos X NA
" _|los pagos - tesoreria)
Persona Natural: Planilla de pagada de seguridad social del periodo a cobrar
7 Persona Juridica. Certificado de cumplimiento de pago de seguridad social X X /
" |y aportes legales con firma original del representante legal o revisor fiscal
cuando aplique (art. 50 Ley 789 de 2002)
8 Copia del documento de designacion de supervision (si hay cambio de NA NA
" | supervisor Gnicamente para tesoreria) /
9. | Informe del contratista (contratacion) NA %
10. | GAF-F-05 Informe de Supervision (contratacion) NA X /
11. | GJC-F-05 Acta de Finalizacion (tesoreria - contratacion) NA NA
12 GJC-F-06 Acta de Liquidacion (Nota 1) / Acta de terminacion y liquidacién NA NA

VALOR PAGO: DOS MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($2.900.000).

ﬁ—aja. /(‘vl luaFIFMCE:JGCb[CZJ

T

S

Fecha y hora: 8§ Q.06 ¢ Fecha y hora;)

JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
= Contratista
Firma: Firmd; o v o=
Nombre Nombre -
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Y e CERTIFICADO AUTORIZACIONDE PAGO | ___
Meta DEL SUPERVISOR/INTERVENTOR Codigo: GAF-F-04-V5
Somoslarutanatural © | Proceso Gestién Administrativa y Financiera Fecha d‘;’s\l’j%%‘g';

jo  [128-2026 ©

o CD-ITM-164-2026 /
| JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES |NITICC | 7.5, 116
~ |PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA
~ |APOYAR EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL EN YA
~ |IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
___ |DEL INSTITUTO DE TURISMO DEL META.
~ [NATALIA  ALEXANDRA  LEYVA|

{40.439.709

~ [DIECISIETE MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS| -
_ |($17.400.000) MICTE ]

__ |SEIS (6) MESES
~ |23012026 ©
 |22/0712026

01/03/2026” ' |
[ Parcial

31/03/2026 / o
Final | No.dePago | 37 ]

x| 2

El Instituto de Turismo del Meta pagara al contratista el valor de ejecucion del contrato de la siguiente
manera: 1) UN (01) PRIMER PAGO correspondiente a los dias ejecutados durante el primer mes de
ejecucion, 2) CINCO (5) PAGOS MENSUALES de igual valor por la suma de DOS MILLONES L
NOVECIENTOS MIL PESOS MCTE ($2.900.000). 3) UN (1) ULTIMO PAGO proporcional a los dias 4
ejecutados en el ultimo mes, pagaderos una vez transcurridos cada periodo previo informe de actividades,
certificado del supervisor, acreditacion de pagos de aportes al sistema de seguridad social integral y
demas requeridos por la entidad.

_Modificaciones y/o Adiciones:

N/A
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CERTIFICADO AUTORIZACION DE PAGO

M eta DEL SUPERVISOR/INTERVENTOR Codigo: GAF-F-04-V5

Fecha de Vigencia:

Somos la ruta natural < Proceso Gestion Administrativa y Financiera 15/10/2024

_ Valor Total Autorizadoa Pagar
DOS MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS rnlcte
(32 900 000)

| que avale el conttato se debe

NORF 4 e u Cons el ‘ : E’Vaiora%fachr
000158 / 4 2034599100001020308 7 $2.900.000 |
mlcte ($ )

micte. (s __)

: 'F,jecuclén
L e L | Financiera
Anticipo - ' NIA NA NA NA
Primer pago realizado $773.333 23/01/2026 31/01/2026 ' 4.44%
| Segundo pago realizado $2.900.000 01/02/2026 28/02/2026 7 16.67%

Pago Autorizado en el $2.000.000/  01/03/2026 31/03/2026 16.67%

Presente Informe -

Saldo del Contrato Pendiente X 2
por Ejecutar $10.826.667- = 01/04/2026 22/07/2026 62.22% |
Valor Total del Contrato Inicial $17.400.000 23/01/2026 " |  22/07/2026 100%
Nota: Inserte o Elimine filas si requiere. Nota: Si el contrato no tiene modificaciones diligenciar N/A

R i

- 'Cnneepto 2

' *aner Pago reallzado NA
*Segundo Pago realizado NA
Pago Autorizado en el

NA

Presente Informe
Saldo de la Adicion
Pendiente por Ejecutar NA NA NA NA
Valor Total de la Adicién NA ___NA NA NA
“Nota: El numero de pagos debe ‘ser consecutivo, comienza en ¢ | balance financiero del contrato inicial y
cor _nﬁa enel baia 1ce financiera e-rb admén inserfe o Eimne ﬁlas si requ:ere (s; no aplica d;l:gencaar
N/A) ek i r 5

% Ejecucion
Fmanciem
NA
NA

NA

Fmanengmde "d_elakdicnén |

[ Valor Total del Contrato (Inicial + Adicion) | $17.400.000 |
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CERTIFICADO AUTORIZACION DE PAGO

Codigo: GAF-F-04-V5

M eta DEL SUPERVISOR/INTERVENTOR

Somos la ruta natural Proceso Gestion Administrativa y Financiera

Fecha de Vigencia:
15/10/2024

"$773.333 | $1750.905 | 6000964840 |  ENERO

218.900

280200

$508.300 | 29/01/2

$2.900.000 $1.750.905 | 6004807642

FEBRERO _

$ 218.900

$280.200 _

$508.300 | 02/03/2026 %

$2.900.000 2

MARZO 7

$218.900 /

b

07/04/2026

suscrito por el representante legal firma original

‘Certificado de cumplimiento e pago de seguridad social y aportes legales segan art. 50 Ley 789 de 2002

NA NA

. Certificado de cumplimiento de pago de seguridad social y aportes legales segan art. 50 Ley 789 de 2002 NA NA
suscrito por el revisor fiscal firma original (cedula, Tarjeta profesional y antecedentes vigentes)
Soporte de los pagos de seguridad social (planillas de pago de seguridad social) NA NA

Nota Los contratos que requteren un personal minimo para la ejecucion del contrato anexar GJC-F-50

Se expide como requisito esencial para que se efectie el pago correspondiente.

Dado en Villavicencio, a los diez (10) dias del mes de abril de 2026.

Cordialmente,

-
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CUENTA DE COBRO 03 L
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 128 DE 2026 —

EL INSTITUTO DE TURISMO DEL META
NIT: 892.000.563-1

DEBE A:

JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
CC 76.332.416 de Popaydn - Cauca

LA SUMA DE:
DOS MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($ 2.900.000) M/CTE —

POR CONCEPTO: Contrato de prestacién de servicios de apoyo a la gestion
No. 128 de 2026, cuyo objeto es " PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION PARA APOYAR EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL EN LA
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO DE
TURISMO DEL META.”

Durante el periodo comprendido entre el 01 de marzo de 2026 al 31 de marzo
de 2026. -

Por lo anterior, el nUmero de cuenta autorizada para consignar el pago
respectivo de los honorarios es: cuenta de ahorro banco DAVIVIENDA No.
106070348417, a nombre de José Anival Guacales Guacales.

Villavicencio, 10 de abril de 2026.

ﬂasaf )(]vuuat{ @aCa /Gf

JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
C.C. 76.332.416 De Popayan — Cauca
jaguacalesg@gmail.com
3125281401
Calle 5¢ 29-27 — Barrio Comuneros




PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES = .
COMPROBANTE DE PAGO Z Bancolombia

TIPO IDENTIFICACION: cEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION

NOMBRE O RAZON SOCIAL: m&mmﬁs
CIUDAD/MUNICIPIO: VILLAVICENCIO DEPARTAMENTO: META
DIRECCION: CALLE 5C 29-27 TELEFONO: 1111111
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: IINDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Actividades reguladoras y
FORMA DE PRESENTACION: UNICO

APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

NUMERO PLANILLA: 6014585540 TIPO DE PLANILLA: I-INDEPENDIENTES

PERIODO COTIZACION MES: marzo PERIODO COTIZACION MES: marzo
OTROS SUBSISTEMAS: ANO: 2026 SALUD: ARO: 2026
DIAS DE MORA: 0

FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2026/04/07 NUMERO AUTORIZACION: 203853754

COTIZANTES | TOTAL PAGADO

: ADMINISTRADORA
NIT CcODIGO X . NOMBRE :
8002514406 | EPS005 EPSGDS-SAN!TAS SA j 1 $ 218.900

ADMINIS vu O
. NIT cODIGO NOMERE _
8600111536  14-23 14-23-POSITIVA compmux DE SEGUROS SA 1 $9.200
VALOR SIN MORA: $ 508.300

2026/04/07 3:38 PM USUARIO: SOl - CC76332416 PAGINA 1 DE 1
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INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES CONTRACTUAL PARA PAGO No. 03
CONTRATO 128-2026

Doctora

NATALIA ALEXANDRA LEYVA QUIJANO

Subdirectora General
INSTITUTO DE TURISMO DEL META

PERIODO: Del 01-03-2026 al 31-03-2026, Doctora NATALIA ALEXANDRA LEYVA

QUIJANO

CONTRATANTE

INSTITUTO DE TURISMO DEL META
NIT: 892.000.563-1

REPRESENTANTE LEGAL

RONAL YAMID LOZANO DELGADO

CONTRATISTA JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
‘ CC 76.332.416 de Popayan - Cauca
OBJETO “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA

GESTION PARA APOYAR EL FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL EN LA IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL
INSTITUTO DE TURISMO DEL META."

TIPO DE CONTRATO

PR’ESTACION DE SERVICIOS DE APOYQO A LA
GESTION

CONDI

CIONES INICIALES

PLAZO DE EJECUCION

Seis (6) meses

FECHA DE INICIO

23 de enero de 2026

FECHA DE TERMINACION

22 de julio de 2026

VALOR TOTAL DEL CONTRATO

DIECISIETE MILLONES CUATROCIENTOS MIL
PESOS ($17.400.000) M/CTE

VALOR A PAGAR TERCER PERICDO

DOS MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS

DE EJECUCION

m/cte. ($2.900.000).

Comedidamente me permito presentar el informe de actividades realizadas
durante el periodo del 01 de marzo de 2026 al 31 de marzo de 2026, en
cumplimiento a las obligaciones contraidas mediante contrato de prestacion de

servicios de apoyo a la gestién, No.
SERVICIOS DE APOYO A LA GEST

128-2026, cuyo objeto es, "PRESTACION DE
ION PARA APOYAR EL FORTALECIMIENTO

INSTITUCIONAL EN LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL

INSTITUTO DE TURISMO DEL META."

Paginal
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INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES CONTRACTUAL PARA PAGO No. 03
CONTRATO 128-2026

DESARROLLO DE ACTIWDADES

Las actividades desarrolladas durante el primer' periodo de ejecucion, son las
siguientes:

Obligacién No. 01: Construir y/o actualizar los instrumentos archivisticos del Instituto
de Turismo del Meta, en los casos que sean necesarios, aplicando la normatividad

vigente dictada por el Archivo General de la Nacién y demds que sea aghcab.'e
para el Instituto.

En el presente mes no se realizd actualizacion de nlngun mstrumenfo archivistico del
ITM.

NO se cuenta con evidencia ya gue no se gjecutd la obligacion.

Obligacién No. 02: Rendir informe mensual del avance de la implementacién de los
instrumentos archivisticos, planes y programas establecidos por la entidad.

13 de marzo de 2026, redlicé la actualizacion de la informacion y fechas
contenidas en el formato llamado SIG-MT-06-V1 Matriz de Programacion vy
Seguimiento Institucional - PAV PRH, con la informacion contenida en el mapa de
ruta del PINAR.

Lo anterior lo evidencié con el formato SIG-MT-06-V1 Matriz de Programacién y
Seguimiento Institucional - PAV PRH debidamente actualizado.

Evidencia:
o SATR OF PROGRAMACION Y SEGUBEENTO METTUCCNAL
%ig%’ Procas: S risgade De Gesile

| wescompn | s Es.
oroRre | amarom

n.?

e
PR

R TR BT

Pagina?




INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES CONTRACTUAL PARA PAGO No. 03
CONTRATO 128-2026

Obligacién No. 03: Capacitar y brindar apoyo técnico a funcionarios y confratistas
sobre el sistema de gestion documental.

El 4 de marzo de 2026, brindé orientacién virtual a la contratista Laura Balaguera de
la subregién del rio meta, quien solicitdé asesoria para el diligenciamiento de la hoja
de control y la interpretaciéon de las TRD.

El 9 de marzo de 2026, brindé orientacioén virtual a la contratista Carolina Romero de
la subregion del rio ariari, quien solicitd asesoria para el diligenciamiento de la hoja
de control y la interpretacion de las TRD.

El 25 de marzo de 2026, brindé orientacion verbal y personalizada a la contratista
Pilar Pena, quien solicité asesoria y revision en el diigenciamiento de los formatos de
rétulo de carpeta y hoja de control.

El 27 de marzo de 2026, brindé orientacién verbal y personalizada a los contratistas
encargados generar Informes fortalecimiento de las cinco rutas turisticas del
Departamento del Meta, quienes solicitaron asesoria para el diligenciamiento del
nuevo formato del rétulo de carpeta y hoja de control.

Lo anterior lo evidencie con registros fotograficos.

. S
.
Evidencia
= Laura Balaguera ITM Subregién Rio Meta C» Liamar ~ (=8
midreoles g
& Los mensajes y las lamadas estan cifrados de extrerno a extremo. Solo las ‘
personas en este chat pueden leerlos, escucharios o compartirios. Haz clic para ‘
obtener mas informacion ;‘
g
{
5
i
Laura Balaguera ITM Subregion Rio
Meta
Comparten el grupo Instituto de Turismo 2026
@ Bioquear
Hola, buenas tardes , .
3t p.m
Espero estés bien, habla Laura Balaguera del ITM 32 p. m
Te escribo porque me dijeron que podria preguntarte algo , .,
Buenas tardes como esté? , ., . ~
-+ @ Escribe un mensaje ,g,
& o, . . 14:48
Ha  Q Buscar LD S e OB E 5 2B WSO a0aris

P&gina3



INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES CONTRACTUAL PARA PAGO No. 03
CONTRATO 128-2026

Laura Balaguera ITM Subregién Rio Meta Cx Llamar ~ Q H

s Buenas tardes como esta? , ., .

Es que tengo que hacer la hoja de control y rétulo de la carpeta de una sub regidn, carpeta

donde van informes y todo lo que se hace en la ruta 432p.m

Pero no encuentro la hoja de control ni el rétulo en la pagina , 32p.m

Tengo duda sobre cémo va arriba en serio, sub seriey lodemads , ., .

Ti me podrias colaborar con eso? De pronto si tienes el modelo , ., e

Sidmﬁzm p.om

Pero necesitaria saber que documentos maneja en la carpeta para poder orientarla ., .

S Y e

e

A Reenviado
2. primer hoja de programacién y seguimiento i
522p.m
» Reenviado
3. actas de reunién
522p. m

™ Reenviado

4. Informe Final
522p.m.
# Reenviado
5. ultima hoja de programacion y seguimiento
522p.m
Irian esos documentos . .. .
4+ (@ Escribe un mensaje U

laee  wmOZTe=cBEenq "R PN o

& Laura Balaguera ITM Subregién Rio Meta [Cx Uamar ~ Q H
522p.m
Irfan esos documentos .., B
Aqué ruta perteneceusted? . .
Alasubregionriometa . . . coup o,
Ok ya verifico en la trd si pods di ionarlo a alguna serie o subserie documental
5:25p. m.
Deme un momento por favor .., .,
Vale gracias . .o,
| e s |
[ U————— l | i
o i
sm——— ]
En esto es que tengo duda 5:26p. m |
Qué pena no tengo a la mano la hoja de control en blanco porque sali pero pues seria ahi . ©
pone en cada uno de ellos 526 p.m ‘
\
Listoya verifico s 5, .. |
i ~
Gracias ., .
& i
-+ @ Escribe un mensaje !

I Q suscar  mOo2uCe=OBGEBE AN TN g

Pagina4






INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES CONTRACTUAL PARA PAGO No. 03
CONTRATO 128-2026

Carolina Romero Ruta Rio Ariari

Hoy

Bien si sefior

11:54a m.

Sumerce me podria ayudar con esta informacion

11:55a.m
Sisefior ;.o
i L
> & ! . &
009

11:56 8. m. "’

+ @ Escribe un mensaje

Meta

O Llamar ~

Buen dia como esta?

Q

11:54a m. &

la del encabezado del formato? ., ... .

FORMATO HOJA OF CORTROL

fowa  mOoTe=dBCED TREEe
= Carolina Romero Ruta Rio Ariari [r Uamar ~ Q
DUTITI LT 1T PUUT T dyuudl Lo esla WU aLTIOR
11:55a. m
la del encabezado del formato? ., ... ..
Sisefior ;...
°
> e =
009 11:56a. m "
()
esa informacion se toma de la Tabla de Retencion Documental ., . .
En el campo de NOMBRE DEL EXPEDIENTE: debe colocar el nombredesuruta .. o, . .
> o s
o0% 12:44p m. e
+ @ Escribe un mensaje &
i Q suscar L DT OC® o B ORI ~ B FNH® 000
; - — - = =
,_/‘.

con mucho gusto en que le puedo servir? ., .. _ =

s

Paginaé




INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES CONTRACTUAL PARA PAGO No. 03
CONTRATO 128-2026

g

Obligacién No. 04: Gestionar y tramitar la actualizacién de las Tablas de Retencién

Documental del Instituto de Turismo del Meta.

El 5 de marzo de 2026, me reuni con la contratista Mayra Beltrdn, para realizar la
verificacion de las series y subseries documentales correspondientes al drea de
Seguridad y Salud en el Trabajo, insumo que servird para la actualizacién de las
Tablas de Retencién Documental.

Lo anterior lo evidencié con Registro fotografico y borrador de TRD de las series y
subseries del area de SST.

Pégina?



INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES CONTRACTUAL PARA PAGO No. 03
CONTRATO 128-2026

Evidencia:

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el

(Trabajo (COPASST)

5 “'"mr’" - 'd:m : : tratados y acordados por el Comité Pastario de

mdle . - Seguridad y Salud en el Trabajo, en razon a las

I i
RIS h : funciones establecidas en el Articulo 11 de la

« Acta de comité paritario de salud y seguridad en el trabajo| X 0013 de 1086,

COPASS i
Tiempos de retancion: Veinte 20) afios.
Contados a partir del cierre administrativo o cierre
de la vigencia. El articulo 2.2.4.6.13. del Decreto
1072 de 2016 establece que ¢l empleador debe
conservar los registros y documentos que
soportan el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo G SST por al menos 20 afics.

Dispasicion final: Conservacidn total

SST

Pégina8



INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES CONTRACTUAL PARA PAGO No. 03
CONTRATO 128-2026

|coordinada frente a una emergencia.

X 2 Y X = s
o Isst |normativamen
temas tratados en el Comité de Emergencias que  te no el ITM no|
fes el le de coordinar a nivel esta obligado
la ejecucion de fas actividades que deban crear esta
|desarroliarse antes, durante y después de una  dase de
g, sivulacroy/ B Pk S
una serie de caracter dispositivo y misional se
conserva totalmente, los tiempos de retencion.
|cuentan a partir de la finalizacion del periodo
su de
rdo al lecidoen la
memoria descrip el capitulo Dig
jparzla ambos
HISTORIALES INDIVIDUALES DE CASOS DE INTERES
OCUPACIONAL - CASQS DE INTERES OCUPACIONAL
2 18 X
~nvestigacion de incidents, acaidente o enfermedad X € DOCOENCAI U SVIOERINTOS SOCBMENNS —[ccr
laboral portan ¢l estado medico de %
+ Requerimientos de ARL { los que aplique) X fetapa laboral. Como ciclo de vida de los
-mahmxm;mm X documentos, se conservan por un periodo de 10
e E SRR, e
. it por un
. de;:mud d médicas : periodo de 70 afios, Son documentos que sirven
| & i e
que pudieron o pueden Surgir en una relacion
F Individual de Accidente o Incidente Laboral MWMWM
si aplica) q ¥
sFarmato da Informe Unico para Actidente de Trabajo pars legales. Los tiempos de retencin empiezan
. el Empleador o Contratante (si aplica) contar a partir de la desvinculacion del fundionario,
HISTORIALES INDIVIDUALES DE CASOS DE INTERES s 5% i r
OCUPACIONAL - CASOS DE INTERES OCUPACIONAL
2 18 | X
= 161 de Incklen, Bc0 AT X I BT T TS o
laboral que soportan el estado medico de una persona en
* Requerimientos de ARL { los que aplique) x etapa laboral. Como ciclo de vida de los
* Resultado de la Calificacion de la Junta de Calificacion (si X documentos, se conservan por un periodo de 10
aplica) afios en el Archivo de Gestion. Posteriormente,
+ Concepto de aptitud ocupacional X serén transferidos al Archivo Central por un
« Soclalizacién de dactoion milicas X periodo de 70 afios. Son documentas que sirven
: como testimonio de las circunstancias médicas
que pudieron o pueden surgir en una relacidn
sFormato Individual de Accidente o Incidente Laboral laboral. Como valoracién documental, son
(s aplica) documentos que cumplen fines administrativos, y
Formato de informe Unico para Accidente de Trabajo para legales. Los tiempos de retencidn empiezan a
el Empleador o Contratante {si aplica) contar a partir de la desvinculacién del funcionario.
Formato de igacion de Incidente o Accidenta de Los Historiales Individuales de Casos de Interés
Trabajo. {si apfica) Ocupacional, son documentos de conservacién
sformate de Leccién Aprendida (sl aplica) total. Se sugiere sean digitalizados en un medio
Registro de Medidas de Intervencion {si aplica) |tecnoldgico autorizado por la entidad, de acuerdo
de Reporte de Enfermedad Laboral (si aplica) con lo establecido en la memoria di
Formato de Investigacion Laboral [si aplica) capitulo "digitalizacién”. Son documentos que
refiejan el historial de casos de interés ocupacional
|l cual haya surgido el trabajador en su relacion
Manual del Sistema de Gestion y Salud en el X 4 6 X X
Subserie documental que describe 1a planeacion,  [SsT
ejecucion y evaluacion de las intervensiones de
salud (medicina preventida y de trabajo) y las
icondiciones de trabajo (higiene y seguridad
. tindustrial) que incluye la descripcion practicas de
s 3 T e e s o Dae neincinalae ol s crnfrrman lne
2 s Sl i i e e A
+ Plan de emergencia y contingencia, X s s s o
+ Listado de brigadistas excel w Y
* Hoja de vida de brigadista X rehabilitacion ante una amenaza. Reflejan los
* Registro de capacitacion X procedimientos para actuar en caso de desastre y
« Informe de simulacro X su fin es presentar a los funcionarios las destrezas
* Mapa de riesgos. X v condiciones para actuar de manera répida y
X

* Actas de reunion de divulgacion de plan de

{Tiempos de retancion: Veinte (20) afios.

La subserie goza de valores administrativos y
juridicos. Esta clase de documentos tienen

b tiempo de de 20 aflos.
de acuerdo con el articulo 2.2.4.6.13. del Decreto
1072.

Disposicion final: Conservacion total

Esta documentacidn goza de valores secundarios
que ameriten su conservaciin total, ya que
presenta las actividades propuestas para actuar
frente a una emergencia, Explica desde el uso de
como las de escape que
deben realizar los funcionarios, lo cual sirve como
tuente primaia para investigaciones sobre la
proteccion y cuidado de los trabajadores en los
diferentes momentos de la historia. Por ese
imotivo, una vez cumplido de retencion, que se
|debe iniciar a contabilizar una vez cerrado o

P&gina9




INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES CONTRACTUAL PARA PAGO No. 03

CONTRATO 128-2026
Planes de Trabajo Anual del Sistema de Gestién de 2 1B | x [
Salud en ol 5G-58T

* Reporte de estandares minimos 5G-55T X en ¢l que se 0 ST

* Plan de trabajo anual del Sistema De Seguridad y Saluden | X metas, responsables, recursos y grama de

el Trabajo. actividades para aicanzar los objetivos propuestos

= Cronog) de actividades y i X en el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud

* Registros y/o informe de Seguimiento al Plan de Trabajo | X en el Trabajo. Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8.

* Evaluacién inicial del sistema de seguridad y salud en el X Decreto 1072 de 2015, Resolucién 0312 de 2019,

trabajo. del Ministerio de Trabajo. Los tiempos de
retencién inician a partir del momento en que los
s tos se convi en obsol Se
conservara totalmente y se digitalizaran de
acuerdo al procedimiento establecido en l2
memoria d $e conservara en ambos

X 2 8 X

|Subsérie documental que evidencia 1a ST
planificacién ordenada de las diferentes
actividades y medidas definidas por la

organizacion para informar, proteger, minimizar,
controlar, prevenir y eliminar los riesgos quimicos
a los que estén expuestos sus trabajadores en el
desarrollo de sus labores o en su lugar de trabajo,
a través de la identificacion de los peligros
{quimicos, la valoracion de los riesgos que generan
y los controles que se tienen, la jerarquizacion de
controles implementados, las medidas de
intervencion que se sugieren, entre otros aspectos.
Se sugiere su conservacidn total en su soporte
original una vez cumplidos los tiempos de
retencion que se cuentan a partir del cierre del

Obligacién No. 05: Realizar seqguimiento técnico mensual a la organizacién de los

archivos de gestién de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental vigentes
en la entidad.

El dia 13 de marzo de 2026, realicé la verificacion los expedientes que organizé la
contratista Laura Calle, correspondientes a las series y subseries de control interno y
calidad; se revisd la organizaciéon documental (clasificacion, ordenacion y
descripcién).

Lo anterior lo evidencié con registros fotograficos.

Evidencia

10
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INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES CONTRACTUAL PARA PAGO No. 03
CONTRATO 128-2026

Obligacién No. 06é: Construir y ejecutar el cronograma de ifransferencias
documentales al archivo ceniral.

Entre los dias 17 y el 26 de marzo de 2026, revisé las cajas de archivo que contenian
series y subseries documentales y que por TRD ya habian cumplido el tiempo de
retencion documental en el archivo de gestion y las cuales podian ser transferidas
para el archivo central.

Revisé aleatoriamente expedientes para la verificacién de la organizacion
documental (clasificacion, ordenacion y descripcion), de manera que se cumpliera
con todos los parametros para que la transferencia primaria cumpliera y fuera
recibida a satisfacciéon en el archivo central ubicado en Edesa.

El dia 27 de marzo, realicé la transferencia primaria de 17 cajas de archivo No. 12,
al archivo central el cual queda ubicado en las instalaciones de Edesa, también, se
entregaron los inventarios documentales en el formato comespondiente, estos
fueron entregados en soporte fisico a la funcionaria Alexa Carolina Quishpi

Lo anterior lo evidencié con Registros fotograficos y pantallazos de los inventarios
documentales.

Evidencia

11
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INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES CONTRACTUAL PARA PAGO No. 03
CONTRATO 128-2026

Obligacién No. 07: Brindar apoyo para el cumplimiento de Planes de Mejoramiento
del Sistema de Gestion Documental.

En el presente mes no se recibieron Planes de Mejoramiento del Sistema de Gestion
Documental.

Paginal2

No se cuenta con evidencia ya que no se ejecutd la obligacion.
12



30!

INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES CONTRACTUAL PARA PAGO No. 03
CONTRATO 128-2026

Obligacién No. 08: Brindar apoyo técnico en las respuestas a requerimientos de

enfes de control y demds entidades sobre asuntos del Sistema de Gestién
Documental.

El 17 de marzo de 2026, recibi correo electrénico de -
alexa.quishpi@turismometa.gov.co , en el cual se solicita apoyo para el
diligenciamiento del FURAG. :

El 18 de marzo de 2026, respondi la solicitud para el diligenciamiento del FURAG/
2025, enviando un documento en Excel con las respuestas de las preguntas de la
Politica de Gestion Documental, un total de 30 preguntas.

El 19 de marzo de 2026, apoyé en el diligenciamiento de las respuestas
directamente en la plataforma del FURAG.

Lo anterior lo evidencié con registro fotografico y correos electrénicos.

Evidencia

RV: Circular N*1

Alexa Carolma Quishpi Galan <a!exa quushpa@tunsmometa gov.co> 17 de marzo de 2026 a las 10:39
Para: José Anival Guacales Guacales <jaguacalesg@gmail.com>

ALEXA CAROLINA QUISHPI GALAN

Auxiliar Administrativo

Dir. Km. 7 Via Camino Ganadero - Parque Las Malocas
Tel. (57) (8) 6830848

www.turismometa.gov.co

GOBERNACION DEL

META

Somos la ruta natural *

Este envio es confidencial y esta destinado Ginicamente a la persona a la que ha sido enviado. Puede contener informacién privaday
confidencial.

Si usted no es el destinatario al que ha sido remitida, no puede copiarla, distribuiria ni emprender con ella ningun tipo de accion.

Si cree que lo ha recibido por error, por favor, notifiquelo al remitente.

Paginal3
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INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES CONTRACTUAL PARA PAGO No. 03
CONTRATO 128-2026

RV: Circular N°1

José Anival Guacales Guacales <jaguacalesg@gmail.com>
Para: Alexa Carclina Quishpi Galan <alexa.quishpi@turismometa.gov.co>

18 de marzo de 2026 a las 19:14

Buenas noches apreciada Alexa,

Comedidamente envio formato relacionando cada una de las preguntas del Furag
para la vigencia 2025, revisar las observaciones o notas que se dejaron en
diferentes colores.

Quedo atento a cualquier inquietud.

Muchas gracias.

José Anival Guacales Guacales
Administrador Documental
3125281401

Villavicencio - Meta

[E! texto citado esta oculto]

3 adjuntos
;;.IKRAG VIGENCIA 2025.xisx

ﬂ 283. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO ITM CORREO DE ENTREGA PARA REVISION.pdf
113K

0 283.1. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO ITM V4.docx
448K

14
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INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES CONTRACTUAL PARA PAGO No. 03
CONTRATO 128-2026

50%

Total de preguntas del formulario:3i4
Total de preguntas resueltas:i58
Preguntas asignadas a diligenciadores delegados:0

ACTUALIZAR AVANCE

Atencion: Tiene preguntas requeridas pendientes por contestar.

Atencién: Tiene evidencias pendientes por registrar.

BIvERLISTADO D

éCudl politica desea consultar?

DIENTES POR REG!

Buscar por Politica

Transparencia, Acceso a la
Informacién y Lucha contra
la Corrupcion

Gestion Documental

SRR R D

Total de preguntas:27
Total de preguntas asignadas: O

Total de preguntas:é
Total de preguntas asignadas: 0

NTAS

ER PREGUNTAS DE LA POLITICA

e s
" Mg, mmnmwiéussméﬁ-mu;wa%l;q
- e - s
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INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES CONTRACTUAL PARA PAGO No. 03
CONTRATO 128-2026

Obligacién No. 09: Realizar actividades de gestion documental (organizacion,
foliacion, rotulado) de los expedientes asignados por el supervisor.

El 10 de marzo, envié correo electronico a
thumano@turismometa.gov.co y archivo@turismometa.gov.co en el cual se
adjunté el formato Unico de inventario documental de los expedientes y
documentos encontrados en el archivo del antiguo hato, dando recomendaciones
para la intervencion de estos documentos.

Lo anterior lo evidencié con Correo electrénico e inventario documental.

Evidencia

INENTARIO DOCUMENTAL ANTERIOR ARCHIVO DEL HATO

@gmail.com> 10 de marzo de 2026 a las 11:15
ismometa.gov.co>, archivo@turismometa.gov.co

José Anival Gu 1 S <jage
Para: Mabel Lara Agudelc -:thum-ncg'mr

Buen dia apreciada Mabel,

Comedidamente envio el inventario documental en estado natural de los
expedientes de los asuntos encontrados en el antiguo depdsito del hato y el cual en
estos momentos se encuentra en una oficina ubicada en la liga de coleo.

Después de realizar una consulta con la jefe alejandra, y observando la
normatividad legal vigente en cuanto a documentos contables, la cual dice:

"Art. 60._ Conservacion de los libros y papeles contables. Reproduccion exacta.
Los libros y papeles a que se refiere este Capitulo deberan ser conservados cuando
menos por diez afos, contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del ultimo
asiento, documento o comprobante. Transcurrido este lapso, podran ser destruidos
por el comerciante, siempre que por cualquier medio técnico adecuado garantice
su reproducciéon exacta. Ademas, ante la camara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la exactitud de la reproduccion de la copia, vy el
secretario de la misma firmara acta en la que anotara los libros y papeles que se
destruyeron y el procedimiento utilizado para su reproduccion.”

Se puede determinar que estos documentos no se encuentran reproducidos por
ningun medio técnico, por tanto, se deben organizar (clasificar, ordenar y
describir) y posteriormente ubicar en un lugar adecuado.

Para la organizaciéon de estos asuntos, se debe contar con varias personas ya que
son 195 carpetas, 1 az y 186 talonarios, como se puede observar en el inventario

R, T FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL GD-F-07-V2
M ; Fecha de Vigencia:
AN S W Proceso de Gestion Documental i
HopsMo._1__de _16___
[ENTIDAD REMITENTE INSTITUTO DE TURISMO DEL META
DMISTR REGISTRO DE ENTRADA
v 3 100 DIRECCION ARQ MES DIA Ne.T
[OFICHA PRODUCTORA 120 SUDIRECCION TIVA Y. RA
ORIETO HVENTARIO DOCUMENTAL EN ESTA NATURAL DE RECIBOS DE CAJA Y OTROS - HATO Ho T Numeto de Transferencia
axmero | cooso NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE 0 ASUNTO it ABEAC DR CONSIIRACIN - | MY soporTe| FRECUENTE NOTAS
inicial Final Tomo __ |Otro
1 Relacion de recaudos - Recibos de caja | 2021-01-07 | 2021-01-29 1 1 137 Papel Nela Dacumentos con presencia de humedad
2 Relacion de recaudos - Recibosde caja | 2021-02-23 | 2021-02-24 1 21 128 Papel HNula Documento con roturas mecnicas
3 Relacion de recaudos - Recibosde caja | 2021-02-05 | 2021-02-22 1 3 200 Papel Nula Documentos con presencia de humedad
4 Relacion de recaudos - Recibos de caja | 2021-02-01 2021-02-04 1 1 180 Papel Hula Documentos con presencia de humedad - Excretas de insectos
5 Relacion de recaudos - Recibos de caja | 2021-03-01 2021-03-29 1 5| 159 Papel Nula | Documentos con presencia de humedad
& Relacion de recaudos - Recibos de caja | 2021-04-01 2021-04-01 1 3 179 Papel Muta Documentos con presencia de humedsd
3 Relacion de recaudos - Recibos de caja o525 | 2 1 187 Wula | |Documentos con presencia de humedad - Excretas de insectos
8 Relacion de recaudos - Recibos de caja -05; 2 103 Nula Documentos con presencia de humedad
9 Relacion de recaudos - Recibos de caja 1 30 2 3 187 Hula Documentos con presencia de humedad
10 Relacion de recaudos - Recibos de cajs 1-06-23 2 4 102 Papel Nla Documentos con present s de humadad
1 Relacion de recaudos - Recibos decaja | 2021-08-17 | 2021 2 5| 148 Papel Nula Documentos con presencia de humedsd - Excretas de Insectos
12 Relacion de recaudos - Recibos de caja | 2021-08-02 | 2021-08-13 2 6’ 167 Papsl Nt Documentos con presencia de humedad
I Dete i do revemisdene . Drrihoe da saia L anasaed 1 9 nn a0 I a ki 108 [ et S A
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INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES CONTRACTUAL PARA PAGO No. 03
CONTRATO 128-2026

v N FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL GM-O‘I-VZI
Meta . e
wﬁm “ Proceso de Gestion Documental 14/07/2021

HojasMo__16__de _16___
[ENTIDAD REMMTENTE INSTITUTO DE TURISMO DEL META
REGISTRO DE ENTRADA
D A 100 DIRECCION ato | mes | o No T
WA PROTULTERA 120 SUDRECCION ADMIISTRATIVA Y FINANCIERA | |
OB.ET0 IVENTARIC DOCUMENTAL EN ESTA NATURAL DE RECIBOS DE CAJA Y OTROS - HATO. No T Humaro de Transferencia
m» conico HOMERE DE LA SERIE, SUBSERIE 0 ASUNTO g iev o UNIDAD DE CONSERVACION e (ol T, NOTAS
Inicial Final Toms _ [Olo

%1 Talonario Banco de Bogota 02/08/2011 | 10/11/2011 165 | 130 | Papel [ Lolehereininid AT

£ Talonario Banco de Bogota 01/08/2012 | 25/09/2012 166 | 120 | Pape | s m

363 Talonario Banco de Bogota 2008-09-04 | 2006-11-12 167 | 130 Papel hula et % o aave

364 Talonario Banco de Bogota 2011-05-25 | 2011-08-02 168 | 120 Pagel Nula IR —— 7 "

365 Talonario Banco de Bogota 2012-09-26 | 2012-01-23 169 [ 130 | Papel [

366 Talonario Banco de Bogota 2012-12-31 | 2013-04-05 170 120 Papel Nula

367 Talonario Banco de Bogota -1 12 012-12-31 171 20 Hula

368 Talonario Banco de Bogota 2! - 172 20 i Nula

369 Talonario Banco de Bogota 17-02- - 173 30 Nuta

370 Talonario Banco de Bogota 7-07-0' A 174 30 Mula

n Talonario Banco de Bogota 2007-12-28 | 2008 175 | 130 | Papel Nula

Iz Talonario Banco de Bogota 2008-05-09 | 2008-11-04 176 120 Papsi Nula

am Talanaria @anecn do Damata N2 43 21 ANAANE T 177 430 Damni Mok

Obligacién No. 10: Las demds asignadas por el supervisor que tengan directa
relacién con el objeto contractual.

En el presente mes no fueron asignadas actividades por parte del supervisor del
contrato que tuvieran relacién con el objeto contractual.

No se cuenta con evidencia ya que no se ejecuté la obligacion.

Las actividades desarrolladas en el presente informe estan enmarcadas dentro de
las obligaciones que debo cumplir segin el objeto del contrato.

7
o3 Nvil Glacnlal
JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
CC. 76.332.416 de Popayan, Cauca

Pé&ginal?
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Somos la ruta natural *

INFORME DE SUPERVISION Codigo: GAF-F-05-V5
; o : . : Fecha de Vigencia:
Proceso Gestién Administrativa y Financiera 15/10/2024

Villavicencio, 10 de abril de 2026

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

atencién a los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011 y demas normativa aplicable.

1. INFORMACION DEL CONTRATO
Nota: Si el contrato no tiene modificaciones diligenciar N/A

PERIODO 03 DEL 01/03/2026 A

L 31/03/2026

| CD-ITM-164-2026

| GUACALES :

~ |[JOSA ANIVAL GUACALES[,

{C.C.76.332416 -

| PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYOlA LA GESTION PARA
- |APOYAR EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL EN LA
~ |IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

| DEL INSTITUTO DE TURISMO DEL META.

|NATALIA ALEXANDRA LEYVA
__|auuano

140.439.709

 |($17.400.000) MICTE

~ [DIECISIETE MILLON

ES CUATROCIENTOS MIL PESOS|

~ |sE1s (6) MESES

12310172026

 |22/0712026

N/A

_[NA _ FECHA:

[N

2l * A

_[NA e

N/A

N/A

N/A

N

N/A
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e INFORME DE SUPERVISION Cadigo: GAF-F-05-V5
M eta Proceso Gestién Administrativa y Financi Fachade Vigencia:
Somos larutanatural ** pAonancisTa 15/10/2024

2. EJECUCION CONTRACTUAL

Teniendo en cuenta que mediante Estudios Previos del 20/01/2026 y en Plataforma SECOP II, se
designé como supervisor a NATALIA ALEXANDRA LEYVA QUIJANO 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 Resolucion No. 208 del 2022, me permito informar el
desarrollo correspondiente al PERIODO 03 del 01/03/2026 al 31/03/2026. Las siguientes son las
obligaciones desarrolladas por el cont/ratista, que corresponden a un porcentaje de avance
acumulado de la ejecucion del 37,78%:

Descripcion de las actividades desarrolladas:

Obligacion No. 01

Construir y/o actualizar los instrumentos archivisticos del Instituto de Turismo del Meta, en los
casos que sean necesarios, aplicando la normatividad vigente dictada por el Archivo General de
la Nacién y demas que sea aplicable para el Instituto.

Descripcién avance:

En el presente mes no se realizé actualizacion de ningn instrumento archivistico del ITM.
Evidencia: No se cuenta con evidencia ya que no se ejecutd la obligacién.

Obligacion No. 02

| Rendir informe mensual del avance de la implementacion de los instrumentos archivisticos, planes
y programas establecidos por la entidad.

Descripcion avance:

El 13 de marzo de 2026, el contratista realizé la actualizacion de la informacién y fechas

contenidas en el formato llamado SIG-MT-06-V1 Matriz de Programacion y Seguimiento

Institucional - PAV PRH, con la informacién contenida en el mapa de ruta del PINAR.

Evidencia: SIG-MT-06-V1 Matriz de Programacién y Seguimiento Institucional - PAV PRH

debidamente actualizado.

Obligacién No. 03

Capacitar y brindar apoyo técnico a funcionarios y contratistas sobre el sistema de gestion
documental.

El 4 de marzo de 2026, el contratista brindé orientacién virtual a la contratista Laura Balaguera de
la subregion del rio meta, quien solicité asesoria para el diligenciamiento de la hoja de control y la
interpretacién de las TRD.

El 9 de marzo de 2026, el contratista brindé orientacion virtual a la contratista Carolina Romero de
la subregion del rio ariari, quien solicité asesoria para el diligenciamiento de la hoja de control y la
interpretacion de las TRD.

El 25 de marzo de 2026, el contratista brindé orientacién verbal y personalizada a la contratista
Pilar Pefia, quien solicité asesoria y revision en el diligenciamiento de los formatos de rétulo de
carpeta y hoja de control.

El 27 de marzo de 2026, el contratista brindé orientacion verbal y personalizada a los contratistas
encargados generar Informes fortalecimiento de las cinco rutas turisticas del Departamento del

Pagina 2 de 6



b S INFORME DE SUPERVISION Cadigo: GAF-F-05-V5

M i = 2 s ; Fecha de Vigencia:
ot i atanetast © Proceso Gestion Administrativa y Financiera 15/10/2024

Meta, quienes solicitaron asesoria para el diligenciamiento del nuevo formato del rétulo de carpeta
y hoja de control.

Evidencia: Registros fotograficos y pantallazos de whatsapp.

Obligacion No. 04

Gestionar y tramitar la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental del Instituto de
Turismo del Meta.

Descripcion avance:

El 5 de marzo de 2026, el contratista se reunio con la contratista Mayra Beltran, para realizar la
verificacion de las series y subseries documentales correspondientes al drea de Seguridad y Salud
en el Trabajo, insumo que servira para la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental.

Evidencia: Registro fotografico y borrador de TRD de las series y subseries del area de SST.

Obligacién No. 05

Realizar seguimiento técnico mensual a la organizacién de los archivos de gestion de acuerdo
con las Tablas de Retencién Documental vigentes en la entidad.

Descripcion avance:

El dia 13 de marzo de 2026, el contratista realizé la verificacién los expedientes que organizé la
contratista Leidy Calle, correspondientes a las series y subseries de control interno y calidad; se
reviso la organizacién documental (clasificacién, ordenacién y descripcion).

Evidencia: Registros fotograficos.

Obligacion No. 06

Construir y ejecutar el cronograma de transferencias documentales al archivo central.

Descripcion avance:

Entre los dias 17 y el 26 de marzo de 2026, el contratista revisé las cajas de archivo que contenian
series y subseries documentales y que por TRD ya habian cumplido el tiempo de retencion
documental en el archivo de gestion y las cuales podian ser transferidas para el archivo central.

Se revis6 aleatoriamente expedientes para la verificacién de la organizacién documental
(clasificacion, ordenacién y descripcion), de manera que se cumpliera con todos los parametros
para que la transferencia primaria cumpliera y fuera recibida a satisfaccién en el archivo central
ubicado en Edesa.

El dia 27 de marzo, el contratista realiz6 la transferencia primaria de 17 cajas de archivo
No. 12, al archivo central el cual queda ubicado en las instalaciones de Edesa, también,
se entregaron los inventarios documentales en el formato correspondiente, estos fueron
entregados en soporte fisico a la funcionaria Alexa Carolina Quishpi

Evidencia: Registros fotograficos y pantallazos de los inventarios documentales.

Obligacién No. 07
Brindar apoyo técnico para el cumplimiento de Planes de Mejoramiento del Sistema de Gestion
Documental.

Descripcion avance:
En el presente mes no se recibieron Planes de Mejoramiento del Sistema de Gestién Documental.

Evidencia: No se cuenta con evidencia ya que no se ejecutd la obligacion.
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Obligacion No. 08

Brindar apoyo técnico en las respuestas a requerimientos de entes de control y demas entidades
sobre asuntos del Sistema de Gestion Documental.

Descripcién avance:

El 17 de marzo de 2026, el contratista recibié correo electrénico de
alexa.quishpi@turismometa.gov.co , en el cual se solicita apoyo para el diligenciamiento del
FURAG.

E! 18 de marzo de 2026, el contratista respondio la solicitud para el diligenciamiento del FURAG
2025, enviando un documento en Excel con las respuestas de las preguntas de la Politica de
Gestion Documental, un total de 30 preguntas.

El 19 de marzo de 2026, el contratista apoy6 en el diligenciamiento de las respuestas directamente
en la plataforma del FURAG.

Evidencia: Registros fotograficos y correos electrénicos.

Obligacién No. 09

Realizar actividades de gestion documental (organizacion, foliacién, rotulado) de los expedientes
asignados por el supervisor.

Descripcion avance:

El 10 de marzo, el contratista envio correo electrénico a

thumano@turismometa.gov.co y archivo@turismometa.gov.co en el cual se adjunté el formato
tnico de inventario documental de los expedientes y documentos encontrados en el archivo del
antiguo hato, dando recomendaciones para la intervencion de estos documentos.

Evidencia: Correo electronico e inventario documental.

Obligacién No. 10

Las demas asignadas por el supervisor que tengan directa relacion con el objeto contractual.

Descripcion avance:
En el presente mes no fueron asignadas actividades por parte del supervisor del contrato que
tuvieran relacion con el objeto contractual.

Evidencia: No se cuenta con evidencia ya que no se ejecuto Ia obligacion.

3. EVALUACION Y REEVALAUACION DEL CONTRATISTA

EXCELENTE i;?‘;gsatista superd las especificaciones técnicas establecidas de los productos y/o
El contratista cumplio las especificaciones técnicas establecidas de los productos y/o

FAIENA servicios

REGULAR El contratista en el desarrollo del contrato presentéd inconformidades que no son graves,
ni se considera que incumplié el mismo.

NO CUMPLE El contratista en el desarrollo del contrato presentd inconformidades graves y se
considera que incumplié el mismo.

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

CALIDAD (Grado en el que el producto y/o servicio cumple las necesidades y Bueno
expectativas contractuales)
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COMUNICACION (Comunicacion asertiva durante la ejecucién del contrato) Bueno
EVALUACION GENERAL (Percepcion general sobre el producto y/o servicio Bueno
suministrado)

4. CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DEL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

Certifico que realicé la verificacion del cumplimiento de los aportes de seguridad social integral (salud, pension
Y ARL) del contratista realizado sobre un ingreso base de cotizacién del 40% del valor de los honorarios
pactados en el contrato, para personas juridicas mediante certificacién conforme al Art 50 de la Ley 789 de
2002.

. $1.750.905 | 6000964840 | ENERO | $218900 |$280.200 |$9.200 | $508.300 20/01/2026
$2.900.000 $1750905 | 6004807642 | FEBRERO |$218900 |$280200 |$9.200 |$508300 | 02003/2026
$2.900.000 $1.750.905 /| 6014585540’ MARZO ~ : 07/04/2026 1

C(

“Certficado de cumﬁimiento de 9390 de seguridad social y aportes legal&c-ée’gl'm g e

N/A

Certificacion A

Nota: Los contratos que requieren un personal minimo para la ejecucion del contrato anexar GJC-F-50

N/A
2002 suscrito por el representante legal firma original
Certificado de cumplimiento de pago de seguridad social y aportes legales segun art. 50 Ley 789 de N/A N/A
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

@ 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 informacion 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

Dol

Primer pago realizado _ ~ $773333 | 23/01/2026 | 31/01/2026 | 4.44% |
Segundo pago autorizado $2.900.000 01/02/2026 | 28/02/2026 | 16.67%
i':l?gfmzm"“za“ enelpresente| 5 900.000 01/03/2026 | 31/03/2026 | 16.67%
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Saldo del contrato pendiente
por ejecutar

Valor total del contrato
Inicial _

$10.826.667 01/04/2026 22/07/2026 62.22% £

/
$1 7.400.000 23/01/2026 22/07/2026 100%

'compﬁu

*Cuano Pago reallzado
*Quinto Pago realizado

Pago Autorizado en el
Presente Informe

Saldo de la Adicion Pendiente
por Ejecutar o o S DA

Valor total de la Adicion NA NA NA NA
q;;;;_ T T e T R T B g PR

7. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO

De acuerdo con la informaciéon anteriormente suministrada, comg Supervisor, certifica NATA
ALEXANDRA YEYVA QUIJANO que durante el PERIODO No. 03 comprendido del 01/03/202
31/03/2026, €l contratista, cumplié a satisfaccion con las actividades objeto del contrato, ademas de
todas las obligaciones pactadas y aporté el pago al sistema de seguridad social integral
correspondiente.

Por lo anterior se aué:riza el pago por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS MIL PESES m/cte.
($2.900.000).

NATALIA ALEXANDRA LEYVA QUIJANO
Cargo: Subdirectora General

Mabel Lara .
Apoyo a la Supervisiéon
Contrato 008-2026
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