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INFORME DE SUPERVISION No. 02

CONTRATO No.

PD-011-2026

Prestacion de sus servicios personales de apoyo a la gestion a la

OBJETO: subdireccion administrativa y financiera, en el area de archivo y gestion
documental para el cumplimiento de los objetivos institucionales
CONTRATANTE: INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA RECREACION Y EL DEPORTE-PASTO
' DEPORTE.
CONTRATISTA: RITA MERCEDES MEZA VARGAS
IDENTIFICACION CONTRATISTA CC No 30736390

VALOR DEL CONTRATO.

DIEZ MILLONES DE PESOS ($10000000). m/cte.

PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO

El plazo para la ejecucidn del objeto del contrato sera por el término

VALOR TOTAL DEL CONTRATO

(Acta inicio) comprendido desde el 02/02/2026 hasta el 30/06/2026.
FECHA DE INICIO DEL CONTRATO 02/02/2026
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO | 30/06/2026
MODIFICACIONES-ADICIONES-OTROS S
ADICION EN VALOR Y/O PRORORGA No. | V/A
$10000000

PERIODO DEL INFORME DE

Periodo comprendido desde el 01 de marzo de 2026 hasta el 31 de marzo
de 2026

PRESENTADOS Y ASUNTOS PENDIENTES
POR RESOLVER

SUPERVISION
VALOR PAGO DEL PERIODO $2000000
RETRASOS, INCONVENIENTES

NINGUNO

SUPERVISOR (A)

LENNY ZORAIDA MUNOZ SANTACRUZ-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

COMPONENTE TECNICO

En mi calidad de supervisor certifico que he revisado y verificado las actividades reportadas por el contratista en su informe
No. PD-011-2026 con fecha de presentacion 31 de marzo de 2026, las evidencias plasmadas en el informe fueron
verificadas, se desarrollaron conforme a la informacion relacionada correspondiendo a la descripcién de actividades, los
soportes presentados se relacionan a continuacion:

SOPORTES Si NO N/A
Registros fotogréficos. X
Reportes de estadistica X
Listados de asistencia X
Enlaces digitales
Cronograma de visitas X
Soporte fisico evaluacién de visita X
SOPORTES VIRTUAL | FISICO
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Elinforme presentado Y su contenido so
en el contrato No PD-011-2026 registra

Documento (acta, guia, certificado.... #folios)

I x

portan el cumplimiento de Ias obligaciones pactadas con el contratista
do en la plataforma SECOPII.

ELEMENTOS DE ORDEN FINANCIERO Y CONTABLE

Los aspectos de imputacion presupuestal fueron los siguientes:

CDP/RC NUMERO FECHA RUBRO VALOR
cop 2026000040 | 14/01/2026 23.2.02.02.008.07 $10000000
RP 2026000022 28/01/2026 2.3.2.02.02.008.07 $10000000
CDP (ADICION) X X X $
RP(ADICION) X X X S
La ejecucidn de los recursos del contrato presenta el siguiente balance:
E CONCEPTO VALORES —]
VALOR (INICIAL) DEL CONTRATO $10000000
VALOR ADICIONES (Si aplica) N/A
$10000000
VALOR TOTAL DEL CONTRATO
$2000000
VALOR PAGO PERIODO
$2000000
VALOR EJECUTADO
SALDO POR EJECUTAR $6000000
SALDO A LIBERAR (Si aplica) 30
SUMAS IGUALES $10000000
ELEMENTOS DE ORDEN JURIDICO
a) Acreditacion seguridad social y parafiscal:
NUMERO DE PLANILLA PERIODO VALOR APORTES
4643077147 marzo $517.400 |
b)  Pazysalvo municipal:
NUMERO FECHA VIGENCIA VB
EXPEDICION \/
202607146 | 09/03/2026 | 08/05/2026
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c) Soporte pago de estampillas (pro cultura, universidad de Narifio)

No PIN FECHA VB .
20403233 24/03/2026 v
d) Certificacién bajo gravedad de juramento de retencion en la fuente
FECHA VB
31/03/2026 '
e) Cargue informe actividades SECOPII
FECHA VB
e v
f)  Garantias:
APROBADA VIGENCIAS
POLIZA AMPARQOS VALORES SIONO FECHA INICIO FECHA FINAL
No aplica. dia/mes/afio dia/mes/afio

Controversias, reclamaciones, acciones judiciales presentadas con ocasion del contrato:

DESCRIPCION DE CONTROVERSIAS

FECHA

VALOR RECLAMO

N.A.

$

0.00

Observaciones:

DESCRIPCION DE OBSERVACIONES AL CONTRATO

El contratista se mantuvo bajo los lineamientos del contrato PD-011-2026, cumpliendo con las obligaciones
contractuales durante el Periodo comprendido desde el 01 de marzo hasta el 31 de marzo del 2026.

Por lo tanto, se aprueba el informe de actividades y soportes del mismo, autorizando el respectivo pago sujeto de cobro.

En constancia se expide en la ciudad de Pasto,

Cordialmente,

31 MAR 2026

Supervisor(a)

Firma

LENNY ZORAIDA MUNOZ SANTACRUZ - SUBDIRECTORA

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DEPORTE

Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporte - PASTO
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PROCULTURA

UNIVERSIDAD DE NARINO

1300702650

RITA MERCEDES MEZA VARGAS

30736390

ritamercedes006@gmail.com

NARINO
PASTO

2026-03-24

En recibo
En recibo

1300702650

2026-03-29

$0
$0

RITA MERCEDES MEZA VARGAS

30736390
ritamercedes006@gmail.com
NARINO

PASTO

2026-03-24

En recibo

En recibo

50
$0

2026-03-29

20403233

PIN No

Estam’&:illas Cuenta Contratista - - PD-011-2026 MES
DE MARZO

$ 1,600
$4,400

20403233
$ 6,000

Este recibo ha sido
cancelado exitosamente por
medio de PSE

Fecha de Pago: 2025-12-03

PIN No 20403233

Estam illas Cuenta Contratista - - PD-011-2026 MES

E MARZO

7 Haguldah

§ 1,600
$ 4,400

20403233
$ 6,000

Este recibo ha sido
cancelado exitosamente por
medio de PSE

Fecha de Pago: 2025-12-03
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No. DE CONTRATO PD-011-2026

NOMBRE DEL CONTRATISTA: RITA MERCEDES MEZA VARGAS

DOCUMENTO No. 30736390
INFORME PARCIAL X INFORME FINAL
FECHA DE ,
PRESENTACION DEL | 31 03 | 2026 N:JNA:E)T&EE 02 |
INFORME:
OBJETO:

PRESTACION DE SUS SERVICIOS PERSONALES DE APOYO A LA GES"I'IC')N A LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, EN EL AREA DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

\

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL INFORME

Realizar una descripcién detallada y técnica de las actividades desarrolladas de
conformidad con las obligaciones pactadas por el contratista.

1.Coadyuvar la labor de inventariado, diligenciando el Formato Unico de inventario |~
documental FUID de cada uno de los archivos de gestion Institucionales.

A. Se dio continuidad a la realizacion del inventario documental de los COMPROBANTES
DE EGRESO, una vez terminado el inventario afo 2021, se inicia con el inventario
correspondiente al afo 2022  realizando correcciones en la foliacion.

Se ingresa comprobante por comprobante, desde los numeros 01 y hasta la fecha
se va ingresando hasta el consecutivo 816, en la columna de “observaciones “del
inventario se colocan los egresos faltantes para que la profesional Ménica Ortega,
redlice su respectiva verificacion con la base de datos del software sysman.

Estos acervos ya se encuentran ubicados en su respectiva estanteria del archivo
central.

B. Se realizo el inventario documental de las HISTORIAS LABORALES, aclarando que
algunos de estos expedientes les hace falta actos administrativos que nos permita
evidenciar que estas historias ya se encuentran cerrados y/o activas, se redliza los |
respectivas observaciones en la columna correspondiente del FUID.

C. Se levanto el inventario de 16 expedientes de CONTRATOS DE PRESTACION DE |
SERVICIOS del aino 2004, los cuales se encontraban en el fondo acumulado, se los
reubica en la estanteria destinada para la ubicacion de las series contratos.

D. Se retoma la continuacidn del levantamiento del inventario del fondo documental
perteneciente a la oficina de Almacen, realizando los inventarios de los anos 2018 y
2019.
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E. Se inicia el levantamiento del inventario documental de los acervos documentales
comespondientes a los CLUBES DEPORTIVOS., estos expedientes se encuentran
ubicados en la oficina juridica bajo la responsabilidad de la profesional Erika Revelo

A. INVENTARIO DOCUMENTAL DE COMPROBANTES DE EGRESO

PROCEIO GEITION DOCUMENTAL

FORMATO UNICO DE INVENTARIC DOCUMENTAL
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B. INVENTARIO DOCUMENTAL HISTORIAS LABORALES
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D. FONDO DOCUMENTAL ALMACEN
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2. Apoyar en la organizacion del archivo de gestion insijtucional: de acvuerdo con el
MANUAL PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION y normatividad vigente de
naturaleza archivistica que le complemente.

Pasto Deporte destino un espacio fisico para la ubicacién de todos los acervos
documentales, tanto del fondo acumulado, del archivo central y del archivo de gestion,

asi que sea hecho necesario comenzar con la organizacion de toda la documentacion
que se encuentra bajo mi responsabilidad.

Se estd clasificando, ordenando e identificando los documentos que se van intferviniendo
del fondo acumulado.

Se continua con la organizacién de los contratos de prestacion de servicios afo 2026.

Se organizaron 16 expedientes de contfratos de prestacion de servicios ano 2004:

12965377 ARTURO CHACHINOY ESPARZA
1437600 BAYRON HERNAN CARDENAS ESPANA
5207758 DEIBY JEFRE LARA NUPAN

98399442 FERNANDO FRANCO GUERRERO RAMOS
12967356 JAIME FIGUEROA RENDON

12748941 JAIRO BOTINA GUZMAN

98387532 LENIS MARIA ORTEGA ARELLANO
98386531 LUIS FERNANDO BOTINA OCANA
87303325MILTON RENE GUSTIN LOPEZ
98378507 MILTON RICARDO ARAUJO RUEDA
12069375 WILSON ROBERTO TULCAN DELGADO
12992691 JAIRO RUIZ ROSERO

98417474 YOBANY ALIRIO IBARRA CHAMORRO

59833885 MARILUZ PORTILLA TORRES
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Se frasladaron los acervos documentales que se enconfraban en el Aimacen al archivo,
correspondientes a los afos 2013 a 2024.

*Se continua eliminando documentos (duplicidades) que al compararse con los
expedientes que se encuentran en el archivo de gestion y/o central, se verifica que estos
ya reposan en original en cada unidad de conservacion.
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Pasto.

3. Realizar una Clasificacién y organizacién adecuada de documentos de los diferentes
archivos de gestién de cada una de las dependencias de acuerdo con el manual de
funciones de la Entidad y el listado maestro de documentos. Determinando Un sistema de
clasificacién claro que permita acceder a la informacién de manera répida y sencilla.

Del fondo acumulado se han identificado varios documentos que hacen parte de los
expedientes Clubes Deportivos, la tarea inicial era ubicarlos en los expedientes
correspondientes, pero al identificar que éstos, carecen de un inventario documental que
nos permita de manera rdpida y eficaz encontrar el expediente respectivo, no cuentan
con una base de datos actualizada, ya que se pudo evidenciar que algunos clubes
deportivos cambiaron su razén social, y al realizar una revision aleatoria de algunos
expedientes, se observa que carecen de un orden archivistico; por lo se tomo la decision
en conjunto con la profesional Erica Revelo, quien tiene a cargo la custodia de estos
documentos, de iniciar con la organizacién de los expedientes, aplicando el principio
archivistico de orden original y una vez se haya logrado la organizacion, que suman un
promedio de 200 Clubes, se incorporara los documentos que se han ido encontrando en el
fondo documental que estd bajo mi custodia.

Para la organizacién de estos expedientes y el levantamiento del inventario documental,
se ha programado para realizarse dos dias por semana.
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ORGANIZACION DE LOS CLUBES DEPORTIVOS

4.

Brindar acompafamiento y asesoria a cada uno de los encargados de los archivos de
gestion de cémo organizar la informacién que manejan de manera digital y capacitacién
constante de cémo mantener organizados los archivos fisicos de gestiéon de acuerdo a los
parémetros de clasificacion aplicados.

El dia 4 de marzo del afo en curso, mediante oficio con radicado 02822026 se da a conocer
a la Directora Claudia Marcela Cano, cronograma para dar capacitaciones en temas
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relacionados con la organizacién de Archivos de Gestion, el cual fue aprobado, dando
ejecuciéon al mismo.

Se anexa a este informe, el oficio y registro de asistencia a las diferentes capacitaciones
que se brindaron en el mes de marzo.

5.
Mantener semanalmente actualizado el drive dispuesto por la entidad con el resultado de

avance de las actividades pactadas en materia de gestion documental

Se cargaron en el drive institucional los diferentes inventarios documentales que se
levantaron durante el mes de marzo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UvIwuWM1eG9PiM7ydm297wUAErvZigXl/edite
Qid=5189514#gid=5189514

6.
Coadyuvar el seguimiento y cumplimiento de la implementacién del formato de préstamo

documental en cada una de las areas del instituto

Se da cumplimiento a la implementacion del formato FM-A3-D2-09 para registrar la salida y
devolucidn de los documentos que ya se encuentran en custodia del archivo.

EEBGRIPGHIN DE LA CAl
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7

Colaborar con la entidad contratante de manera general en aquello que se requiera para
el desarrollo del objeto contractual y demds iniciativas, programas y proyectos requeridos
por el Instituto Municipal para la Recreacién y el Deporte - Pasto Deporte

F. Se asistid a las diferentes reuniones y capacitaciones programadas por la Institucion

G. Se apoyo en la logistica de la ciclovia

H. Se apoyo en la logistica de los encuentros de fUtbol del Deportivo Pasto.

-
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OBSERVACIONES:

NOTA: Para los efectos legales declaro bajo la gravedad de juramento que el aporte
efectuado a la Seguridad Social en Salud, Pensidn y Riesgos Laborales se realiza con base
en el Contrato suscrito con el Instituto Municipal para la Recreaciéon y el Deporte “Pasto
Deporte”, para lo cual anexo copia de la planilla correspondiente al periodo de marzo
2026.

ANEXOS: Planilla de pago salud, pension y ARL, correspondiente al periodo de marzo de
2026

fd
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\
p
; l
CODIGO: FM-E3. FZ«OZIVERSEON:M | VIGENCIA A PARTIR: 01/07/2025 |Pagina 1de 1 "4
Mision: "PASTO DEPORTE contribuye a la formacién y el desarrollo integral del ser PASTO i

ALCALDIA ; i f : : ¥
humano a través de la practica del deporte, la actividad fisica, la recreacion y el buen uso - |
DE PASTO del tiempo libre de los habitantes del municipio de Pasto" D EPORT l b

San Juan de Pasto, marzo 03 de 2026

Doctoras:

CLAUDIA MARCELA CANO N T N4

Directora 1 Ty res : ~ &8
irector 0 4 MAK ZUd 0./
LENNY MUNOZ SANTACRUZ _, _ |

Subdirectora e
PASTO DEPORTE 27

Asunto: Cronograma de capacitacion - Gestion Documental.

Cordial saludo,

“"Dando cumplimiento al objeto contractual establecido en mi contrato de prestacion de servicios

No. PD-011-2026 y en desarrollo de la obligacion numero 4: “Brindar acompaniamiento y asesoric
a cada uno de los encargados de los archivos de gestién de cémo organizar la informacion que
manejan de manera digital y capacitacion constante de cémo mantener organizados los
archivos fisicos de gestién de acuerdo con los pardmetros de clasificacion aplicados.” Me permitc
remitir para su conocimiento y ajustes que consideren pertinentes, el cronograma que se propons
para brindar las capacitaciones necesarias.

Dichas jornadas tiene como finalidad fortalecer las competencias del personal del areu
administrativa en materia de organizacion, clasificacion y conservacion de los archivos de gestion
con el objetivo de garantizar su adecuada administracidon conforme a los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacion (AGN) y en armonia con la Politica de Gestidr
Documental de la Institucién.

CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES EN ARCHIVO DE GESTION

[ FECHAS B - AREAS
'[70y 11 de marzo 2026 | DIRECCION Y JURIDICA ) -
12y 13 de marzo 2026 CONTROL INTERNO Y SISTEMAS - -
16 Y 17 de marzo 2026 SUBDIRECCION ADMON Y FINANCIERA -
19 v 20 de marzo 2026 ATENCION AL USUARIO Y COORDINACION DE PROGRAMAS
23 Y 24 de marzo 2026 CONTABILIDAD - )
25 Y 26 de marzo 2026 J ALMACEN Y APOYO LOGISTICO

PASTO DEPORTE - NIT 8140003853

Sede electronica: www pastotipos gov

Correo electronice: contactenos@pastodeporte.gov.co
Coliseo Sergio Antonio Ruano Av. Boyaca




PROCESO CONTRATACION DIRECTA
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION
FORMATO DE SOLICITUD DE LA NECESIDAD E INEXISTENCIA DE PERSONAL.
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ALCALDIA Mision: PASTO DEPORTE contribuye a la formacion y el desarrollo del ser humano a IO
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libre.

Quedo atenta a sus comentarios.
Por su atencién y oportuna respuesta, anticipo agradecimientos,
Cordiaimente,

“
; / 7~
Cre 004 /1-4

Mercedes Meza Vargas
Técnica de Gestion Documental

PASTO DEPORTE - NIT 814000385-3

Sede electronica: vww pasto rie.0ov.c

Correo electronico: contactenos@pastodeporte.gov.co
Coliseo Sergio Antonio Ruano Av. Boyacs
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CERTIFICADO DE PAGO PARA EL COTIZANTE

SOl

A

’ Bancoomeva

Certificamos que RITA MERCEDES MEZA VARGAS con documento CEDULA DE CIUDADANIA 30736390, realizé el pago de aportes a la
seguridad social del Senor (a) RITA MERCEDES MEZA VARGAS con documento CC 30736390, como se detalla a continuacién:

'DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

Numero de Planilla

4643077147 Tipo de Planilla

I-INDEPENDIENTES

Periodo Cotizado Otros MARZO/2026  Periodo Cotizacion Salud MARZ0/2026
Fecha Pago 2026/03/24 Numero de Autorizacion 9996179775
 APORTES REALIZADOS A SEGURIDAD SOCIAL
PENSION Administradora 25-14 COLPENSIONES
Dias 30 Tarifa 16,000 %
Indicador tarifa especial Normal
SALUD Administradora EPS037 - NUEVAE.P.S
Dias 30 Tarifa 12,500 %
RIESGOS PROFESIONALES Administradora 14-23 - POSITIVA COMPANIA DE
Dias 30 Tarifa 1,044 %
Clase de Riesgo 2
Cotizante exonerado pago aportes salud, SENA e ICBF (Reforma Tributaria): NO
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CERTIFICACION BAJO LA GRAVEDAD DE JURAMENTO

Yo, Q\ \ xR “Q_ Y CQ(\ Cy HQ_"?, a \)O\l(},q..J identificado con cédula de
ciudadaniaN. __"Jo X363 90 ,expedida\én Paido , con el fin
de dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en el articulo 1.2.4.1.6.y 1.2.4.1.17 del Decreto
2231 de 2023, compilado en el Decreto 1625 de 2016, que reglamento del Decreto 1625 de 2016
que modifico el articulo 383 del Estatuto Tributario, manifestd bajo gravedad de juramento que:

Para efectos de la aplicacidn de la retencién en la fuente como persona natural independiente, en
mi declaracion de renta.

O Si tomaré costos y deducciones (articulo 392 y/o 401 del ET)
@ No tomaré costos y deducciones (articulo 383 E.T)

En caso de que NO me tomé costos y deducciones, adjunto los documentos para la depuracién de
la base de cdlculo de la retencion en la fuente asi:

[>¢] Aportes a Salud [ ] Aportes Voluntarios a Pensién
[E Aportes a Pension [] Intereses Préstamo de vivienda
[¥] Aportes ARL [ ] certificado de Dependientes

|:| Medicina Prepagada

Se firma en San Juan de Pasto, a los 3] dias del mes de S\afr20 ét 20’1 é

\—QQJC_QLO . WQ o\

Firma

Nombre Legible Qs a \\kU co th Nle}
ce._ doXx36190




6/4/26, 15:29 Certificado de Paz y Salvos en Linea I

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NARINO
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO

CERTIFICADO DE PAZ'Y SALVO MUNICIPAL No 202607146
SUBSECRETARIA DE INGRESOS

CERTIFICA :

Que el (la) sefor (a) RITA MERCEDES MEZA VARGAS con identificacion No. 30736390, se encuentra a
Paz y Salvo por concepto de Impuestos, Tasas y Contribuciones Municipales, asi como por concepto de
Multas y Sanciones.

Fecha de Expediciéon: 2026-03-09
Valido Hasta: 2026-05-08
Se expide con destino a: Documentacion

Estado: Vigente

Javier Armando Rosero
Subsecretario De Ingresos

La expedicion del presente paz y salvo no excluye ni limita las facultades de fiscalizacion y determinacion del municipio en materia tributaria y sancicnatoria.
La autenticidad de este documento puede ser verificada en www.pasto.gov.co/Tramites y servicios/Paz y salvo Municipal o en la secretaria de Hacienda de pasto.
e-mail: sislemas@haciendapasto.gov.co- Codigo Postal 520001

Imprimir
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