LADY MARGARETH BOTERO ORDONEZ
C.C. 40.333.066

Villavicencio,18 de mayo de 2021.

Ingeniero

CARLOS ANDRES BARRIOS RAMIREZ
Supervisor contrato 0640 de 2021
Gobernacién del Meta

INFORME DE CONTRATISTA
/ CONTRATO No. 0640 DE 2021 -
PERIODO No: 2 DEL 12 DE ABRIL DE 2021 AL 11 DE MAYO DE 2021

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.

INFORME DE ACTIVIDADES DEL CONTRATISTA No. 2

I INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO:

CONTRATO DE 0640 DE 2021

PRESTACION DE

SERVICIOS

PROFESIONALES N°:

CLASE DE CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION.

OBJETO: 'ACOMPANAMIENTO  TECNICO PARA  EL
FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD

ARCHIVISTICA EN LA GERENCIA DE RENTAS DE LA

GOBERNACION DEL META.

VALOR INICIALDEL ~ DOCE MILLONES DE PESOS M/CTE ($12.000.000,00)
CONTRATO:

PLAZO INICIAL : ' CINCO (5) MESES

FECHADE INICIO: 12 DE MARZO DEL 2021

FECHADE 11 DE AGOSTO DEL 2021

TERMINACION: o o

CONTRATISTA : LADY MARGARETH BOTERO ORDONEZ

C.C 40.333.066 DE VILLAVICENCIO

' SUPERVISOR: ~ CARLOS ANDRES BARRIOS RAMIREZ
o - Superisor S
PERIODO DEL DESDE: 12 04 2021 HASTA: 11 05 2021

PRESENTE INFORME Dia Mes Afo  Dia Mes Afo
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L. DESARROLLO DEL CONTRATO:

Una vez suscrita el acta del inicio del contrato, el dia 12/03/2021, y considerando que en el
afio anterior estuve asignada a la Gerencia de rentas, procedi a reunirme con el Dr Christian
Baquero, gerente departamental de rentas con el fin de establecer un cronograma de trabajo
buscando culminar la labor iniciada en el periodo anterior asi como la continuacién de nuevas

labores.

Las actividades ejecutadas durante el periodo del presente informe fueron las que se
relacionan a continuacién de acuerdo a las obligaciones establecidas en el contrato:

1. Concertar con el asesor de Gestion Documental el cronograma mensual de las
acciones de apoyo para el fortalecimiento de gestion en las areas designadas.

En reunién con la asesora de gestion documental y previo acuerdo con el Gerente de
Rentas y el Ingeniero Carlos Andrés Barrios, supervisor del contrato, se organizo el
siguiente cronograma para el periodo actual:

ITEM ACCIONES A REALIZAR

1 Revision procesos periodo anterior vy |
definicion metas periodo 2. '

3 Organizacion archivo vigencia 2020 proceso |

de declaracion de impuesto al consumo |
producto extranjero de la Gerencia de
Rentas de la Secretaria de Hacienda
Departamental

3 Reunion de capacitacion sobre las
orientaciones en materia de archivistica

2. Realizar el proceso de clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos de
gestion de la Gerencia de Rentas, a las series documentales concertadas con el
asesor de gestion y el Gerente de Rentas de acuerdo con el “proceso de
organizacion archivos de gestion” de la Gobernacion del Meta y demas

normatividad archivistica vigente.

Durante este periodo, se continué con la labor del proceso de declaracién de impuesto
al consumo producto extranjero, que se venia realizando en el afio anterior.

Teniendo en cuenta que en el periodo anterior se reinicio la organizacion del proceso
referido, para el presente se continué con el mismo proceso en la busqueda de dejar
al dia este. Se trabajé de la mano del funcionario a cargo, reiterandole a él la
importancia de mantener al dia este archivo.

Para la declaracion de impuesto al consumo de producto extranjero, se continué
entonces dandole tramite inicialmente al mes de enero de 2021, donde se ordenaron,
se clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 802 folios, organizandose en
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4 carpetas y una caja de archivo, para cada una de las carpetas se hizo hoja de control,

rotulo de carpeta y posteriormente rotulo de cajas.

Se continud el proceso con la misma declaracion de impuesto al consumo de producto
extranjero, para el mes de febrero de 2021, donde se ordenaron, se clasificaron, se
hizo limpieza documental y se foliaron 1151 folios, organizandose en 6 carpetas y una
cajas de archivo, para cada una de las carpetas se hizo hoja de control, rotulo de

carpeta y posteriormente rotulo de caja.

Seguimos con la declaracion de impuesto al consumo de producto extranjero del mes
de marzo de 2021, donde se ordenaron, se clasificaron, se hizo limpieza documental
y se foliaron 1109 folios, organizandose en 6 carpetas y una caja de archivo, para cada
una de las carpetas se hizo hoja de control, rotulo de carpeta y posteriormente rotulo

de cajas.

Finalmente se organizé el mes de abril de 2021, para el cual se ordenaron, se
clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 1057 folios, organizandose en
6 carpetas y una caja de archivo, para cada una de las carpetas se hizo hoja de control,
rotulo de carpeta y posteriormente rotulo de cajas.

Como se puede ver, el proceso de impuesto al consumo de producto extranjero quedo
al dia y se le reiter6 al funcionario que dejandosele al dia el proceso es su
responsabilidad continuar con el debido archivo.

REGISTRO FOTOGRAFICO DE LAS ACTIVIDADES.

Organizacion del archivo del proceso de declaracion de impuesto al consumo
de producto extranjero de la Secretaria de Hacienda. Proceso de impuestos,

declaracion de impuesto al consumo.
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3. Apoyar las acciones necesarias para la divulgaciéon y capacitacion de las
orientaciones generadas en materia archivistica expedidas por el Archivo General
de la Nacidn a los funcionarios de la Gobernacién del Meta.

Teniendo en cuenta que en el periodo anterior se decidié realizar una reunién mensual
de seguimiento, para el presente periodo me reuni con el funcionario Hector Bayona
y con el funcionario de apoyo al proceso Victor Hugo Rojas, el dia 11 de mayo de
2021, quienes tiene a cargo el proceso de impuesto al consumo producto nacional y

registro de contribuyentes.

Con ellos se coordiné la labor de inicio de organizacién del archivo del proceso de
registro de contribuyentes, lo cual se espera iniciar en el siguiente periodo. Se revisé
el archivo, su estado actual, se anotaron las dudas y se solicitdé una reunion con la
asesora de gestion documental con el fin de que nos de los lineamientos en materia

archivistica para este proceso.

Para el caso del proceso de impuesto al consumo de producto nacional, el funcionario
Bayona se comprometié a entregarme el archivo de este con el fin de poder iniciar la

labor en el siguiente periodo.




LADY MARGARETH BOTERO ORDONEZ
C.C. 40.333.066

Se anexan al presente informe soportes de seguridad social del periodo asi como cuenta de
ro por valor de Dos millones cuatrocientos mil pesos ($2.400.000).
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