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INFORME DE SUPERVISION  

CONTRATO No. 037 DE 2023 
 

 
 

1. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO 
 

Contratista Sussan Bernal Pedraza 

Identificación 1.023.021.108 

Objeto Prestación de servicios profesionales para la realización de actividades 

de comunicación asociadas al Plan de Comunicaciones de la entidad, y 

al plan de Acción para el proceso de comunicaciones. 

Fecha de suscripción 

del Contrato 

28 de marzo de 2023 

Fecha de Inicio 03 de abril de 2023 

Prórroga (si aplica) N/A 

Fecha de Finalización 02 de agosto de 2023 

 

 
 

2. ESTADO FINANCIERO DEL CONTRATO 

 

Valor inicial del 

Contrato 

$12.800.000 

Forma de Pago 

Pagos en mensualidades vencidas, o por fracción de mes 

calendario proporcional al servicio efectivamente presentado 

por valor equivalente de honorarios mensuales hasta TRES 

MILLONES DOSCIENTOS MIL PESOS M/CTE, ($3.200.000). 

Valor adición (si la 

hubiere) 
N/A 

Valor ejecutado (a la 

fecha de este 

$12.799.999 
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informe) 

Valor faltante por 

ejecutar / Valor 

pendiente por pagar 

Se solicita al Proceso Financiero liberar el saldo de un peso ($1). 

 

Porcentaje de 

Ejecución 
100% 

Porcentaje por 

Ejecutar 
0% 

Estado de la 

Garantía  

Establecida y entregada garantía por término de vigencia del 

contrato y hasta por seis meses más 

Matriz de Riesgos del 

Contrato  

Matriz adjunta a los estudios previos 

 

PAGOS E INFORMES MENSUALES  

Periodo de informes 
de actividades 

Fecha cumplido de 
pago firmado 

Valores pagados 

3 al 30 de abril de 2023 03 de mayo de 2023 $2.986.666 

1 al 31 de mayo de 2023 02 de junio de 2023 $3.200.000 

1 al 30 de junio de 2023 5 de julio de 2023 $3.200.000 

1 al 31 de julio de 2023 1 de agosto de 2023 $3.200.000 

1 al 2 de agosto de 2023 29 de agosto de 2023 $213.333 

Total 12.799.999 

 

3. INFORMACION SOBRE AVANCE DEL CONTRATO 
 

3.1 SERVICIOS Y/O PRODUCTOS RECIBIDOS A SATISFACCIÓN 
CORRESPONDIENTES AL PERIODO DEL 03 de abril de 2023 AL 02 de 

agosto de 2023. 
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Las actividades desarrolladas por la contratista en el periodo descrito 

anteriormente, relacionadas con cada una de las obligaciones específicas 
establecidas en los estudios previos de la contratación se desagregan a 
continuación en el aspecto administrativo, técnico, económico y legal; así 

mismo se detallan las evidencias o soportes, con lo cual se verifica el 
cumplimiento a satisfacción de la obligación establecida: 

 
 
ASPECTO ADMINISTRATIVO  

 

Detalle de las actividades relevantes 

Actividad  
Evidencias o 

Soportes 
Fecha 

Se suscribió el acta de inicio del contrato  
Acta de Inicio  
Carpeta Publica / 
Contratación  

 
3 de abril de 

2023 

Se realizó seguimiento mensual a las obligaciones 
del contrato. 

Informes mensuales del 
contrato  

Del 3 de abril al 
2 de agosto de 

2023.  
 

Se realizó reporte en el SECOP II de la información 

del contrato.  

Secop II Del 3 de abril al 
2 de agosto de 

2023.  

 

 
 

 
ASPECTO TÉCNICO:  

 

Detalle de las actividades relevantes 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

 
Realizar acompañamiento a la implementación, ejecución y 
seguimiento del Plan de Comunicaciones establecido para la 
entidad: coordinación y seguimiento a las tareas establecidas, 
organización de soportes para los informes de comunicación, 
organización de los formatos institucionales y plantillas de 
comunicación de la entidad.  
 

 
Se realizó seguimiento y 
apoyo a las actividades 

establecidas por 
Comunicaciones. 

 
Soporte: Correo Electrónico – 

One Drive Comunicaciones 
 

Del 3 de abril al 2 de 
agosto de 2023.  

 

Realizar seguimiento a la elaboración de piezas gráficas y/o 
audiovisuales. 

Se realizó seguimiento a la 
elaboración de piezas 

gráficas de acuerdo con las 
solicitudes indicadas por el 

supervisor. 
 

Soporte: 

Del 3 de abril al 2 de 
agosto de 2023.  
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Correo electrónico. 

Realizar redacción de textos, contenidos informativos y/o noticias 
internas de acuerdo con las indicaciones y visto bueno del 
supervisor. 

Se elaboraron noticias y 
contenidos informativos de 
comunicación interna de la 
entidad de acuerdo con las 
indicaciones del supervisor.  
Soporte: Intranet, correo 
electrónico.  
 
 

Del 3 de abril al 31 de 
julio de 2023.  

 

Coordinar junto con el supervisor, la organización y logística de 

comunicaciones de los eventos o actividades (presenciales o 
virtuales) de la entidad.  

Se apoyo la organización de 
eventos virtuales de la 
entidad y se entregó al 
supervisor las evidencias de 
cada evento.  
 
Soporte: Correo electrónico  
 

Del 3 de abril al 31 de 

julio de 2023.  
 

Asistir de forma presencial o virtual, cuando así lo requiera el 
supervisor. 

Se asistió a todas las 
reuniones convocadas por el 
supervisor.  
Soporte: Teams  

Del 3 de abril al 2 de 
agosto de 2023.  

 

 
Realizar monitoreo de los contenidos publicados en las redes 
sociales y página web de la entidad  
 

Se realizó el monitoreo de 
contenidos relacionados con 
la entidad.  
One drive comunicaciones 

Del 3 de abril al 2 de 
agosto de 2023.  

 
 

Realizar el soporte a temas asociados a la gestión de la Oficina de 
Comunicaciones. 

Se realizó apoyo a la Oficina 
de Comunicaciones de 
acuerdo con lo indicado por 
el supervisor.  
Correo – One drive 
comunicaciones 

Del 3 de abril al 2 de 
agosto de 2023.  

 
 
 

 
Realizar el seguimiento a los compromisos de Comunicaciones 
establecidos en los diferentes planes institucionales.  
 

Se realizó seguimiento a la 
Oficina de Comunicaciones 
sobre los compromisos 
establecidos de comunicación 
interna de acuerdo con lo 
indicado por el supervisor. 
Soporte: Correo – One drive 
comunicaciones  

Del 3 de abril al 2 de 
agosto de 2023.  

 

 

 
 

NOTA: El informe de ejecución del contratista junto con los soportes del caso se 
pueden verificar en la plataforma SECOP II, proceso de contratación No. 037 DE 
2023. 

 
a. ESTADO Y AVANCE DEL CONTRATO 

 
El Contrato No. 037, se encuentra TERMINADO, con un porcentaje de 
AVANCE del 100%. 
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4. NOVEDADES O SITUACIONES ANORMALES PRESENTADAS 

DURANTE EL DESARROLLO DEL CONTRATO 
 
Durante el presente período no se presentaron novedades o situaciones 

anormales que afectaren el desarrollo del contrato.  
 

5. LLAMADAS DE ATENCION AL CONTRATISTA  
 
Durante el presente período no se han presentado llamados de atención al 

contratista.  
 

6. RESUMEN DE ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA SUPERVISIÓN 
O INTERVENTORIA 

 

a) Seguimiento financiero y presupuestal del contrato. 
b) Conformación, actualización y seguimiento del expediente con la 

documentación relacionada con la ejecución del contrato.  
c) Verificación de la ejecución de las actividades específicas del contrato y 

seguimiento a la matriz de riesgos. 
d) Verificación del pago al Sistema de Seguridad Social Integral realizado 

por el contratista, de conformidad con la normatividad vigente. 

e) Verificación de la vigencia de la garantía exigida en el contrato.  
f) Verificación y aprobación de los soportes necesarios para el pago. 

g) Expedición de la certificación del recibo a satisfacción correspondiente al 
periodo descrito, de conformidad al servicio recibido. 

h) Trámite de cumplido de pago ante el área Financiera. 

 
7. CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 

RELACIONADAS CON EL PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL 
Y APORTES PARAFISCALES (Ley 100 de 1993 y sus decretos 
reglamentarios, en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002, Leyes 

828 de 2003, 1122 de 2007, 1150 de 2007 y 1562 de 2012, 
Decretos 1072 de 2015 y 1273 de 2018 y demás normas 

concordantes). 
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Se verificó el cumplimiento de las obligaciones del contratista con los sistemas 

de Seguridad Social Integral en salud, pensiones y riesgos laborales, 
información que se puede constatar en la planilla o certificación de pago 
correspondiente al periodo aquí relacionado. 

 

PERIODO N° PLANILLA FECHA DE PAGO 

03-04-2023 AL 30-04-2023 9451610940 31-05-2023 

01-05-2023 AL 30-05-2023 9451611051 04-07-2023 

01-06-2023 AL 30-06-2023 9452453466 28-07-2023 

01-07-2023 AL 30-07-2023 9453772025 28-07-2023 

01-08-2023 AL 02-08-2023 9454659568 04-08-2023 

9455375870 24-08-2023 

 
8. ACTIVIDADES DE TRATAMIENTO Y MONITOREO A LA MATRIZ DE 

RIESGO DEL CONTRATO 

 
Se ha realizado el monitoreo por parte de la supervisión, de acuerdo con el 

tratamiento y/o control de los riesgos establecido en la matriz de los estudios 
previos del contrato, evidenciándose que no hay materialización de los mismos 
por la adecuada implementación de los puntos de control establecidos 

en seguimiento y verificación de las actividades establecidas y que se 
evidencian en los informes mensuales del contrato. Lo anterior se verifica a 

través del informe mensual de actividades del contratista de acuerdo con las 
obligaciones específicas pactadas, las cuales han tenido satisfactorio 
cumplimiento a la fecha. 

 
 

El presente informe se firma en Bogotá D.C., a los 29 días del mes de 
diciembre de 2023. 
 

Atentamente, 
 

 
 
 

      
Supervisora del Contrato No. 037 de 2023  
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