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Villavicencio, 21 de septiembre del 2020.

Doctor:

LUIS CARLOS LONDONO VARGAS
SECRETARIO ADMINISTRATIVO
Gobernacion del Meta

INFORME DE SUPERVISION
CONTRATO No. 0669 DE 2020
PERIODO No. 3 DEL 17 DE AGOSTO DEL 2020 AL 16 DE SEP

TIEMBRE DE 2020

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.

1. INFORMACION DEL CONTRATO

CONTRATO No.: 0669 DEL 16 DE JUNIO DE 2020

CLASE DE CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

CONTRATISTA: LADY MARGARETH BOTERO ORDONEZ

CONDICIONES INICIALES

VALOR DEL CONTRATO: $9.600.000.00 (Nueve Millones Seiscientos Mil pesos
Mcte)

PLAZO DE EJECUCION: 4 MESES

FECHA DESIGNACION | 16 de Junio de 2020 - Nombrado en la clausula octava

SUPERVISION: del contrato 0669 de 2020

FECHA DE INICIO: 17 DE JUNIO DE 2020

MODIFICACIONES:

CESION: N/A FECHA: | N/A

ADICIONAL EN VALOR: N/A FECHA: | N/A

PRORROGAS: N/A FECHA: | N/A

FECHA DE TERMINACION: 16 DE OCTUBRE DE 2020

2. DESARROLLO DEL CONTRATO:

Mediante Contrato 0669 del 2020 en la clausula octava: Supervision, se me designoé
como supervisor del contrato objeto de este informe, asi, en cumplimiento de las

funciones establecidas en el Manual de contratacién del nivel centr.
del Meta, adoptado mediante Decreto No.0332 de 2016, me
desarrollo correspondiente al PERIODO 3 que va del 17/08/2020 :
siguientes aspectos:

al del Departamento
permito informar el
al 16/09/2020 en los




I S INFORME DE SUPERVISION

CcODIGO: F-BS-23

VERSION: | 03

AVANCE EN LA EJECUCION DEL CONTRATO:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Nota: Se debe proceder a efectuar la descripcién detallada de LOS SERVICIOS
PRESTADOS o de los BIENES ENTREGADOS segun se desprenda del OBJETO
CONTRACTUAL que determina el alcance de las obligaciones que debe ejecutar el
contratista. Para tal efecto el SUPERVISOR debera dar fe entre otras obligaciones

de las siguientes:

a. Cumplimiento de los requisitos de ejecucion del contrato:

REQUISITOS VERIFICACION
(Marque X)

Registro presupuestal X
Otorgamiento oportuno de las garantias tanto al inicio como a N/A
lo largo de la vida del contrato, de la aprobacién de dichas
garantias y las deméas que correspondan segun el contrato y
laley
Existencia de las licencias y/o autorizaciones que se requieran N/A
contractual y legalmente para proceder a suscribir el acta de
inicio del contrato)

Las actividades ejecutadas durante el periodo del informe fueron las que se

relacionan a continuacion:

1. INFORME POR COMPONENTES.

A continuacion, se presenta Informe de Ejecucion de las diferentes actividades
establecidas en el Contrato de Prestacion para el “ACOMPANAMIENTO TECNICO
PARA EL FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL
DEPARTAMENTO DEL META, DE ACUERDO A LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS

POR EL ARCHIVO GENERAL”

INFORME POR COMPONENTES EJECUTADOS 17 agosto al 16
2020.

1. Realizar el proceso de clasificacion, ordenacién y descripcion

de septiembre del

de los archivos de

gestion designados por el asesor de gestion documental en la gerencia de servicio al
ciudadano y gestién documental de acuerdo al “proceso de organizacién archivos de
gestion” de la Gobernacion del Meta y demas normatividad archivistica vigente.
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Una vez la contratista finalizé la labor del periodo anterior, evidencié que debido a una falta en
la informacion que le fue suministrada por el lider del proceso de impuesto al consumo
nacional, se habia realizado de manera erronea la organizacion del archivo correspondiente a
las liquidaciones del impuesto al consumo nacional, toda vez que en un principio se adjuntaron
todas las declaraciones juntas, sin embargo se debian separar de acuerdo a su categoria, es
decir licor, cigarrillo y cerveza. Por tal razén organizé de nuevo todo el archivo de enero a abril
de 2020 del impuesto al consumo nacional, separado por categorias. Se reclasifico, se volvié
a foliar y a organizar la hoja de control para cada liquidacion.

Terminado ese proceso dio inicio a la revision del proceso de declaracion de impuesto al
consumo producto extranjero. Por instrucciones del Gerente de Rentas, articulé la labor con el
Dr. German Cely y organizé este proceso, toda vez que el archivo se encontraba almacenados
bajo los escritorios, encontrando documentos inclusive desde 2018 sin organizar.

En este proceso se encontré que los tres tipos de declaraciones, licor, cigarrillo y cerveza,
tienen el mismo tipo de formulario por lo que deben archivarse conjuntamente. Asi mismo, este
proceso por normativa propia del mismo se debe organizar de 26 a 25 de cada mes. Para cada
mes del proceso se realizé clasificacion, depuracién, limpieza documental, conformacion de
unidades documentales, organizacion cronologica, foliacién, se almacené en carpetas de 200
folios cada una y se almacenaron por mes en cajas de archivo. Se acordé con el gerente de
rentas y el funcionario encargado que la elaboracion de la hoja de control y rotulacion sera
realizada por la persona encargada del proceso, quien de ahora en adelante debera
mensualmente organizar su archivo de acuerdo a las pautas entregadas en este proceso. Se
organiz6 el archivo asi: Mes de diciembre de 2018: 1 caja, 7 carpetas, 1374 folios. Mes de
enero de 2019: 1 caja, 6 carpetas, 1106 folios. Mes de febrero de 2019: 1 caja, 5 carpetas,
1014 folios. Mes de marzo de 2019: 1 caja, 6 carpetas, 1131 folios. Mes de abril de 2019: 1
caja, 6 carpetas, 1177 folios.

En el siguiente periodo debera continuar con lo que falta de estre proceso para quedar al dia.
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2. Apoyar las acciones necesarias para la divulgacién y capacitacién de las
orientaciones generadas en materia archivistica expedidas por el Archivo

General de la Nacién a los funcionarios de la Gobernacién del Meta.

De manera conjunta y articulada con el gerente de rentas, el Dr Cristian Baquero, se
reunio con los lideres de los procesos a fin de reforzar el conocimiento impartido sobre
como llevar cada uno el archivo de la informacion y documentos de sus respectivos

procesos.

Se ha contado con el apoyo del gerente de rentas, quien ha facilitado los espacios y
coordinado las reuniones con su personal a fin de que todos tengan claros los

1;

neamientos y orientaciones ¢

i o'l

on el fin de cumplir con las normas de archivistica.
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3. Apoyar en las actividades concertadas para el cierre del plan de mejoramiento
archivistico suscrito ante el Archivo General de la Nacién lideradas por la

gerencia de Servicio Ciudadano y gestion documental en materia de Gestién
Documental.

La contratista ha coordinado actividades con el personal de la Gerencia de Rentas,
con el fin de involucrar a todos los integrantes de esta dependencia en la actividad de
Gestion Documental y su correcta aplicacién en sus labores. Para tal fin se han
programado reuniones con la asesora de gestion documental a fin de capacitar al
personal en todos los aspectos establecidos en la Ley general de Archivo.

4. Concertar con el asesor de Gestién Documental el cronograma mensual

de las acciones de apoyo para el fortalecimiento de gestion en las areas
designadas

De manera conjunta con la asesora de gestion documental, el Gerente de Rentas de
la Secretaria de Hacienda y la contratista, se determiné el siguiente cronograma
mensual de actividades, el cual se cumplié a cabalidad.

ITEM | ACCIONES A REALIZAR 17-22 | 23-29 | 30 6- |13-
agosto | agosto | agosto | 12 | 16

-5 sep | sep
sep

1 Capacitacion por parte de la
Gerencia de Servicio al
Ciudadano y Gestion Documental
sobre la implementacion y
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obligatorio cumplimiento de la ley
594 del 2000 (Ley General de
Archivo)

2 Revisién procesos archivo
Gerencia de rentas y definicion
proceso a organizar .

3 Organizacién archivo vigencia
2020 proceso de estampillas de la
Gerencia de Rentas de la
Secretaria de Hacienda
Departamental

EVALUACION Y REEVALUACION DEL CONTRATISTA

RANGO DE CALIFICACION

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

El contratista cumplié las especificaciones técnicas
EXCELENTE establecidas de los productos y/o servicios.

incumplié el mismo.

El contratista en el desarrollo del contrato presentd
REGULAR inconformidades que no son graves, ni se considera que

mismo.

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

EVALUACION Y REEVALUACION DEL CONTRATISTA

CALIFICACION

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

BUENO

CALIDAD

(Percepcion general sobre el producto y/o servicio suministrado)

(Grado en el que el producto y/o servicio cumple las necesidades| EXCELENTE
expectativas contractuales)

COMUNICACION

(Comunicacion asertiva durante la ejecucion del contrato) EXCELENTE

EVALUACION GENERAL BUENO

PORCENTAJE DE AVANCE FISICO EJECUTADO DEL TOTAL DEL CONTRATO

75%.
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3. CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL:

Certifico que verifiqué el cumplimiento del pago de aportes a la seguridad social (salud,
pension y ARL) correspondiente al periodo del presente informe como se relaciona a

continuacion:

CONCEPTO
Periodo Cotizado AGOSTO 2020 ~
IBC (Ingreso Base de Cotizacion) $960.000
Namero de Planilla 9409988200
Valor pagado en SALUD $120.000
Valor pagado en PENSION $153.600
Valor pagado en ARL $23.400

4. BALANCE FINANCIERO DE EJECUCION DEL CONTRATO A LA FECHA

CONCEPTO VALOR PERIODO DEL |PORCENTAJE
PAGO EJECUCION
FINANCIERA
ANTICIPO N/A N/A N/A
PRIMER PAGO $ 2.400.000.00 17 de junio al 16 25% -
de julio
SEGUNDO PAGO $ 2.400.000.00 17 de julio al 16 25%
de agosto .
PAGO AUTORIZADO $ 2.400.000.00 17 de agosto al 25% |
EN EL PRESENTE 16 de septiembre
INFORME ‘
SALDO DEL $ 2.400.000.00 17 de septimbre 25% *
CONTRATO al 16 de octubre
PENDIENTE POR de 2020
EJECUTAR
VALOR TOTAL DEL $ 9.600.000.00 17 de junio al 16 100%
CONTRATO de octubre de
2020

Nota: Se debe eliminar o insertar filas segtn el nimero de pagos que se han

realizado
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CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO

De acuerdo a la informacion anteriormente suministrada, como supervisor certifico que
durante el PERIODO No. 3 comprendido del 17/08/2020 AL 16/09/2020, el contratista
cumpli6 a satisfaccion las actividades objeto del contrato, ademas todas las
obligaciones pactadas y cumplié con el pago del sistema de seguridad social.

Por lo anterior se autoriza el pago correspondiente al periodo relacionado por valor de
DOS MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS MCTE ($ 2.400.000.00). Certifico
que toda la informacién contenida en el presente informe fue verificada fisica y
documentalmente por el suscrito.

ANEXOS:

Soportes pago de seguridad social correspondientes al mes de agosto de 2020.
Cuenta de Cobro.

Cofos D Batas o
CARLOS ANDRES BARRIOS RAMIREZ
Supervisor



