LADY MARGARETH BOTERO ORDONEZ

C.C. 40.333.066

Villavicencio, 04 de Mayo de 2022,
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CARLOS ANDRES BARRIOS RAMIREZ
Supervisor contrato 1140 de 2022

Gobermnacion del Meta

INFORME DE CONTRATISTA
CONTRATO No. 1140 DE 2022
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PERIODO No. 1 DEL 25 DE ENERO DEL 2022 AL 24 DE FEBRERO DE 2022 <

OBJETIVO DEL INFORME: Mantener informada a la Gobemacion del Meta sobre el
desarrollo del contrato objeto de este informe, presentar evidencias de su ejecucién y verificar
que las actividades realizadas sean hechas con calidad y en los términos adecuados.

INFORME DE ACTIVIDADES DEL CONTRATISTA No. 1

L INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO:

CONTRATO DE
PRESTACION DE
SERVICIOS
PROFESIONALES N°:

CLASE DE CONTRATO

OBJETO:

VALOR INICIAL DEL
CONTRATO:

PLAZO INICIAL :
FECHA DE INICIO:

FECHA DE
TERMINACION :
CONTRATISTA :

SUPERVISOR:

PERIODO DEL
PRESENTE INFORME

1140 DE 2022

/a?f g

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION.

ACOMPANAMIENTO TECNICO EN LA GERENCIA DE

RENTAS PARA EL FORTALECIMIENTO DEL PROCESO DE

ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION Y |
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA.

o

CATORCE MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS MIL

PESOS MCTE ($14.400.000,00).
SEIS (6) MESES
25 DE ENERO DEL 2022

24 DE JULIO DEL 2022

ﬁ‘f‘
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L DESARROLLO DEL CONTRATO:

Una vez suscrita el acta del inicio del contrato, el dia 25/01/2022, y considerando que ya se
habia venido realizando una labor en la Gerencia de rentas, proced( 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 continuacion 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 gestién en las areas designadas.

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

ITEM ACCIONES A REALIZAR [ 2531 | 1-7 8- 15-
ene | feb 14 | 25
feb feb
1 Revisién avance procesos, definicion tareas
periodo actual.
3 Organizacion archivo expedientes simples

del proceso de recaudo de estampillas 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 clasificacién, ordenacién y descripcion de los archivos de
gestién 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
organizacién archivos de gestion” de la Gobernacién del Meta y demas

normatividad archivistica vigente.

Teniendo en consideracion que desde el afio pasado se viene apoyando la labor de la
gerencia de rentas y que existe una claridad sobre los procesos y las actividades de
esta dependencia, se tomd la determinacién de continuar con la labor de organizacién
del archivo del proceso de recaudo de estampillas, el cual se encuentra a cargo de
la funcionaria Blacina Garcia

Para el recaudo de estampillas, se inicié este periodo con el afic 2018, es decir en el
mes _de Enero de 2018, organizandose entonces las 4 estampillas existentes
PRODESARROLLO (33 folios), PROUNILLANOS (160 folios),
PROELECTRIFICACION (4 folios) Y ADULTO MAYOR (21 folios), donde se
ordenaron, se clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 218 folios,
organizandose en 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.
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Seguimos con el recaudo de estampillas del mes de febrero de 2018, para las 4

estampillas existentes PRODESARROLLO (54 folios), PROUNILLANOS (185 folios),
PROELECTRIFICACION (5 folios) Y ADULTO MAYOR (33 folios) donde se
ordenaron, se clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 277 folios,
organizandose en 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.

Seguimos con el recaudo de estampillas del mes de marzo de 2018, para las 4
estampillas existentes PRODESARROLLO (114 folios), PROUNILLANOS (192 folios),
PROELECTRIFICACION (6 folios) Y ADULTO MAYOR (32 folios) donde se
ordenaron, se clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 344 folios,
organizandose en 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.

Seguimos con el recaudo de estampillas del mes de abril de 2018, para las 4
estampillas existentes PRODESARROLLO (129 folios), PROUNILLANOS (188 folios),
PROELECTRIFICACION (10 folios) Y ADULTO MAYOR (32 folios) donde se
ordenaron, se clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 359 folios,
organizandose en 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.

Seguimos con el recaudo de estampillas del mes de mayo de 2018, para las 4
estampillas existentes PRODESARROLLO (133 folios), PROUNILLANOS (193 folios),
PROELECTRIFICACION (15 folios) Y ADULTO MAYOR (33 folios) donde se
ordenaron, se clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 374 folios,
organizandose en 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.

Seguimos con el recaudo de estampillas del mes de junic de 2018, para las 4
estampillas existentes PRODESARROLLO (147 folios), PROUNILLANOS (211 folios),
PROELECTRIFICACION (11 folios) Y ADULTO MAYOR (34 folios) donde se
ordenaron, se clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 403 folios,
organizandose en 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.

Seguimos con el recaudo de estampillas del mes de julio de 2018, para las 4
estampillas existentes PRODESARROLLO (161 folios), PROUNILLANOS (215 folios),
PROELECTRIFICACION (6 folics) Y ADULTO MAYOR (35 folios) donde se
ordenaron, se clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 417 folios,
organizandose en 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.

Seguimos con el recaudo de estampillas del mes de agosto de 2018, para las 4
estampillas existentes PRODESARROLLO (119 folios), PROUNILLANOS (210 folios),
PROELECTRIFICACION (8 folios) Y ADULTO MAYOR (34 folios) donde se
ordenaron, se clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 371 folios,
organizandose en 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.

Seguimos con el recaudo de estampillas del mes de septiembre de 2018, para las 4
estampillas existentes PRODESARROLLO (94 folios), PROUNILLANOS (214 folios),
PROELECTRIFICACION (9 folios) Y ADULTO MAYOR (41 folios) donde se
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ordenaron, se clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 358 folios,

organizandose en 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.

Seguimos con el recaudo de estampillas del mes de octubre de 2018, para las 4
estampillas existentes PRODESARROLLO (106 folios), PROUNILLANOS (208 folios),
PROELECTRIFICACION (7 folios) Y ADULTO MAYOR (36 folios) donde se
ordenaron, se clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 357 folios,
organizandose en 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.

Seguimos con el recaudo de estampillas del mes de noviembre de 2018, paralas 4
estampillas existentes PRODESARROLLO (156 folios), PROUNILLANOS (219 folios),
PROELECTRIFICACION (7 folios) Y ADULTO MAYOR (40 folios) donde se
ordenaron, se clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 422 folios,
organizandose en 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.

Finalmente se organizé el mes de diciembre de 2018, para las 4 estampillas existentes
PRODESARROLLO (258 folios), PROUNILLANOS (260 folios),
PROELECTRIFICACION (8 folios) Y ADULTO MAYOR (64 folios) para el cual se
ordenaron, se clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 590 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.

Para un total de 4.490 folios, 50 carpetas, y 4 cajas.

REGISTRO FOTOGRAFICO DE LAS ACTIVIDADES.

Organizacion del archivo del proceso de declaracién de impuesto al consumo
de producto nacional de la Secretaria de Hacienda. Proceso de recaudo de

estampillas.
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3. 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.

El dia 4 de febrero, por instruccién del gerente de rentas se organizé una capacitacién
con el personal técnico de apoyo asignado a la gerencia con el objetivo de instruirlos
sobre las normas generales de archivistica y la ley general de archivo, con el objetivo
de que ellos puedan también apoyar la gestion documental de forma simultanea en
los distintos procesos realizados por esta gerencia.
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Se anexan al presente informe soportes de seguridad social del periodo asi como cuenta de
cobko por valor de Dos millones cuatrocientos mil pesos ($2.400.000).

Cordialmente /
| ) g “’
NM&GA ETH BOTER RDO
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