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Villavicencio, 24 de diciembre del 2021.

Ingeniero /
CARLOS ANDRES BARRIOS RAMIREZ
Supervisor contrato 1593 de 2021
Gobernacién del Meta
INFORME DE CONTRATISTA /

CONTRATO No. 1593 DE 2021

PERIODO No. 3 DEL 20 DE OCTUBRE DEL 2021 AL 19 DE NO
Gobernacion del M.e’t
dencias de su ejecucion’y Vi
los términos a cuados.

VIEMBRE DE 2021

a sobre el
erificar

OBJETIVO DEL INFORME: Mantener informada a la
desarrollo del contrato objeto de este informe, presentar evi
que las actividades realizadas sean hechas con calidad y en

INFORME DE ACTIVIDADES DEL CONTRATISTA No. 3

. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO:

CONTRATO DE 1593 DE 2021
PRESTACION DE
SERVICIOS
PROFESIONALES N°: B ,
CLASE DE CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION.
' OBJETO: ACOMPANAMIENTO ASISTENCIAL EN LA GERENCIA DE
RENTAS PARA EL FORTALECIMIENTO DEL PROCESO DE
DE ARCHIVOS DE GESTION Y

ORGANIZACION
VISTICA.

CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHI
NUEVE MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA MIL PESOS

VALOR INICIAL DEL
MCTE ($9.280.000,00).

CONTRATO:

PLAZO INICIAL : TRES (3) MESES Y VEINTISEIS (26) DIAS

FECHA DE INICIO: 20 DE AGOSTO DEL 2021

FECHA DE 15 DE DICIEMBRE DEL 2021

TERMINACION :

CONTRATISTA : LADY MARGARETH BOTERO ORDONEZ ]

C.C 40.333.066 DE VILLAVICENCIO
SUPERVISOR: CARLOS ANDRES BARRIOS RAMIREZ
B Supervisor

PERIODO DEL DESDE: 20 10 2021 HASTA: 19 11 2021

Dia Mes @ Ano Dia Mes Ano

PRESENTE INFORME



_ADY MARGARETH BOTERQ 0
¢.C. 40.333.066 RDONEZ

I DESARROLLO DEL CONTRATO:

;Jan;;’i :iL:jsoC:ta Igl acta del inicio del contrato, el dia 20/08/2021, y considerando que ya sé
onistiars HE ealizando una labor en la Gerencia de rentas, proced a reunirme con el Dr
de trabi quero, gerente departamental de rentas con el fin de establecer un cronograma

e trabajo buscando culminar la labor iniciada en el periodo anterior asi como la continuacion
de nuevas labores.

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

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

rdo con el Gerente de

En reunidn con la asesora de gestion documental y previo acue 4
rganizo el

Rentas y el Ingeniero Carlos Andrés Barrios, supervisor del contrato, se O
siguiente cronograma para el periodo actual:

ITEM ACCIONES A REALIZAR 20-27 | 28oct- | 410 | 11-
oct |3nov nov | 19
nov
1 Revisién avance procesos, definicién tareas
periodo actual.
3 Organizacion archivo expedientes del

proceso de registro al contribuyente 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 gestién” de la Gobernacion del Meta y demas

normatividad archivistica vigente.

Durante el proceso de revision general adelantado en el periodo pasado, se encontré
una gran cantidad de documentacion de distintas vigencias sin organizar, los cuales
se encontraban sueltos en carpetas y cajas pero sin ningun orden establecido, en
virtud de lo cual se determind con el gerente de rentas, iniciar la organizacion de dichos

documentos de acuerdo a la norma de archivo.

Para el proceso de registro al contribuyente se encontraron carpetas de pocos folios y
se procedidé de manera inicial a organizar por vigencia y posteriormente a la
organizacion cronoldgica para proceder a continuar con el procedimiento de archivo
de foliacién, rotulacién y almacenamiento.

Se encontré que para la vigencia 2018, habian 4 cajas con documentos sin organizar
por lo tanto se procedi6 a aplicar el procedimiento de archivo asi:
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?AJA CARPETAS FOLIOS
5 12 1210
3 12 110 B
A : 1249

5 917

37 3486

E:rri?)gga la IV|gencia 2019 se encontraron 4 cajas, sin emba
se logré organizar dos de estas, a las cuales se les ap

archivo, asi:
E:AJA CARPETAS FOLIOS
17 1427
2 8 812
25 3666

En tot_al durante el presente periodo se re
expedientes simples del proceso de registro
2019 de 7152 folios, distribuidos en 62 carpe
se clasificaron, se hizo limpieza documental y s
carpetas se hizo hoja de control, rotulo de carpe

REGISTRO FOTOGRAFICO DE LAS ACTIVIDADES.

claraciéon de impuesto al consumo

Organizacion del arc
Hacienda. Proceso de impuestos,

de producto nacional de la Secretaria de
declaracion de impuesto al consumo.

hivo del proceso de de

alizé la organizacion
al contribuyente de las vi
tas y 7 cajas, a todos se
e foliaron, para

ta y posteriormente rotulo de cajas.

rgo durante el presente

licé el procedimiento de

archivista de los
gencias 2018 y
les ordenaron,
cada una de las




411

_ADY MARGARETH BOTERO ORDOR
C.C. 40.333.066 =

sion 1) xisb

Correspondencia  Revisar  Vista  Disefio do tabla Q i0ué deseas? & Compat Inicio  Insertar  Dibujar

Sz 4 HE A AMRCDE AaBBCD ‘*"‘““‘.Q SR § Arial en v A A
U O'm
" L=t oo o N K Sv v &vAv
[ I e CONTROL 006 poice ' 20
28 MOJA DE CONTROL DOCUMENTAL | CODIGO™  F-RF-31 y 5
r ™ A . « 2 £ 3 G
et Ant 15 aoi Acuerda No 05 6e 2010 ¥ 10 [ I 11 8 = e
v m AR 12 Gl Acuerio NO. 02 do 7014 0el AGN) VERSION 01 - —_—
————T7230078 = e . ¥ OGO F-RF-32
SERIE 1430C 76 S
| SUBSERIE o ,, i . " ) 2
No EXPEDIENTE 7 Tl
| EXPEDIENTE R xfzoﬂw\Lv‘l SIONES PREMIUM LTDA VINOS ¥ o ey ta ———
UCORES- IMPUESTO AL CONSUMO . o 2 0on 1488
FECHA T CRIPCION TIPO n
UMENTAL FOLIOS
doomvanal OESCRICINTIPO 0OCUNE 1 [ODAD ADMRESTRATIVA [GERENGIA DE RENTAS
[Zo022018 | 1 4300
[ 15 [OFICINA PRODUCTORA (GERENGIA DE RENTAS
v [cesp 4300
020212018 1
n Nomve:
n  [sERE 14300 76| REGISTROOE CONTRIBUYENTES
 RESOLUCION 2017040851 DE 02 OCTUBRE DE e
y DE 12 DICIEMBRE DEL 2017 _| 56 n SUBSERIE
ISSE TAP 2 [N OPEDENTE 60002026 -0
23 [owEenTe FOC VINOS Y LCORES
2%
2 [FECHA INICIAL |[FECHA FINAL. woIs)
%
1 7 [oEFous v | T
101172017 JCION 2017048197 OE 10 NOVIE] EL 2017 | !
Yoz PRODUCTO WELTWNBURGER KLOSTER | 7 [wowERo ok Fouos - £
EFEWEBNERADUNKEL _______ | »
20122017_| RESOLUCION 2017054169 DE 20 DICIEMBRE DEL 2017___ 1920 | TR . SN T T (7 S A
WEL KLOSTER 0 ks Verfcar o

mummo TWNBURGER
EFE-WEIBBIERR D - n
SoLUGION 1017039913 BE 71 JULI DEL 2017 7
'ETIQUETA DEL PRODUCTO SCHWARZER HERZOG | ¢ na
O Cancenracion




112

L ADY MARGARETH BOTERO c

C.C. 40.333.066 ORDONEZ

3. Apoyar la

or?er{taclo:esa;::;:::a: :c:‘ers:;tl::lazaram I? tld Ivulgacién y capacitacién do =%
rchivistica expedi |

de la Nacién a los funcionarios de la Gobernacién dgl M:t‘: por el Archivo Genera

Teniendo e i
N cuenta que ingresaron nuevas personas al grupo anticontrabando de |2

y st .
gerencia de Rentas, el gerente cito a reunion el dia 27 de octubre con el fin de impartir
en realizarlo

cto

directri i

et c(t)r:]ggse? los nuevos técnicos sobre el proceso archivistico y como deb

da apoyo que deben brindar a otros procesos de la gerencia para el corre
sarrollo de la gestién documental.

Se anexan al presente informe soportes de seguridad social del periodo asi como cuenta de

cobro por valor de Dos millones cuatrocientos mil pesos ($2.400.000).

rdialmente 3 m

MARGARETH BOTERO ORDONEZ
C.C. 40.333.046 de Villavicencio
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