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LISTA DE VER[FICAC]éN PARA LA
RADICACION DE CUENTAS

Coédigo: GAF-F-01-V3

# | Proceso Gestion Administrativa y Financiera

Fecha de Vigencia:
08/02/2022

NO. CONTRATO / CONVENIO: 132 DEL 30 DE ENERO DEL 2023

NOMBRE CONTRATISTA: MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON

NO. C.C. / NIT: 40.437.004 DE VILLAVICENCIO

PERIODO DE PAGO: Del 02/03/2023 Al 01/04/2023

TIPO DE PAGO: PARCIAL X No. 02 FINAL

No.

DOCUMENTO
(Solo se deben marcar los documentos que aplican al pago)

Sl

NO

GAF-F-04 CERTIFICADO AUTORIZACION PARA PAGO

COMPROBANTES DE ENTRADA A ALMACEN (para contratos de suministros)

FACTURA DE VENTA O CUENTA DE COBRO DE BIENES O SERVICIOS

slon)s

CERTIFICACION BANCARIA

o

SEGURIDAD SOCIAL DEL PERIODO

(Planilla asistida, soporte de pago y Planilla Maestros Afiliados del ADRES).

(Paz y salvo parafiscales personas juridicas firmado por representante legal o revisor
fiscal cuando aplique).

GAF-F-03 CERTIFICADO RENTAS DE TRABAJO (tnicamente primera cuenta)

GAF-F-02 CONSTANCIA PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

INFORME DEL CONTRATISTA

x

GAF-F-05 INFORME DE SUPERVISION

GJC-F-05 ACTA DE FINALIZACION (Adjuntar Certificado de Aprobacién Curso de
Integridad, Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién. (Ley 2016 de 2020).

11.

GJC-F-06 ACTA I?E LIQUIDACION

’\

VALOR PAGO: T\RES M\lLLONES SETECIENTOS DIEZ MIL PE&ios MCTE (53 710 000 MCTE)

\ﬁ// :\\1 ml/@\'l/

JOHANA NORELLY GUEVARA GUEVARA Ml&ENAWonzALEz‘ﬁARCON
SUPERVISOR) \ CONTRATISTA

FIRMA: ol . ~ U

NOMBRES Y APELLIDOS DEQUIENREVISA: [} /s~ [fona [amd

FECHAYHORA: o4 /=4 [z023 .
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CERTIFICADO AUTORIZACION DE PAGO DEL SUPERVISOR Cddigo: GAF-F-04-V2

il
Meta

Fecha de Vigencia:
Somosfa ruta natural

Proceso Gestion Administrativa y Financiera

14-07-2021
Fecha del
No. de Contrato 132 Contrato 30/01/2023 No. Rp 181  -|FechadelRp| 31/01/2023
Nombre del Contratista MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON C.C/NIT 40.437.004 DE VILLAVICENCIO
Nombre Representante Legal | na C.C/NIT N/A
|tUnicamente Personas Juridicas) :

"PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR LAS ACTIVIDADES DE FORTALECIMIENTO

Objeto deliConiralo INSTITUCIONAL DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO DE TURISMO DEL META"

No. De Pago 2 Tipo de Pago PARCIAL | Periodo del Pago [ 2/03/2023 al 1/04/2023
Mes a pagar MARZO-ABRIL
Valor en numeros del pago a autorizar $ 3.710.000,00
Valor en letras del pago a autorizar TRES MILLONES SETECIENTOS DIEZ MIL PESOS MCTE

CLAUSULA OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: (Transcribir la clausula del contrato)

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:1.Acatar las sugerencias de la supervisién encaminadas a mejorar el proceso. 2.Utilizar todos sus
conocimientos en el apoyo al Instituto v ejercer sus actividades con honestidad, eficiencia y calidad, dentro de un ambiente de cordialidad y respeto para los
demds. 3.Guardar la debida reserva y confidencialidad sobre los documentos que le sean entregados o tenga conocimiento con ocasién de la ejecucion del
contrate. 4.Las actividades no se pueden realizar con personas o material que pueda interpretarse como mensajes de inclinacion politica, social, racial,
religiosa o cualquier ofro que pueda ofender o causar agravio a un grupo de personas. 5.Pagar y asumir los impuestos a que haya lugar, asf como las demas
obligaciones legales y tributarias que le competan de acuerdo con el marco normativo. 6.El contratista dentro del monto del contrato debe garantizar los
gastos de transporte, materiales, insumos de apoyo logistico necesarios para el desarrollo del objeto del contrato. SIN PERJUICIO DE LOS GASTOS DE
VIAJES QUE EVENTUALMENTE PUEDA RECONOCER LA ENTIDAD. 7.Garantizar la afiliacién y permanencia ante el sistema integral de seguridad social
en los términos de la ley 100 de 1993 (EPS, AFP, ARL), en calidad de cotizante y de las demas personas que el contratista relacicne en cumplimiento del
objeto contractual. 8.Realizar los pagos mensuales por concepto de seguridad social integral, sobre el 40% bruto del valor mensual. En ningdin caso la base
gravable podré ser menor al salario minimo mensual legal vigente. 9.Entregar al supervisor del contrato junto con el informe mensual, copia legible del
comprobante de pago del aporte mensual al Sistema de Seguridad Social integral en los términos sefalados en la Ley.10,El contratista debe demostrar buen
manejo de las relaciones interpersonales, ser diligente y responsable. 11.Suscribir las actas correspondientes para el desarrollo del objeto contractual y
realizar los cobros de acuerdo con lo establecido con la clausula de la forma de page. 12. En caso de ser asignado correo(s) institucional (es) deber
utilizarlo (s) para las actividades que se deriven de la ejecucién del contrato. 13.No acceder a peticiones o amenazas de quienes actten por fuera de Iz ley
con el fin de hacer u omitir algdn hecho. 14.Responder por sus actuaciones u omisiones derivadas de la celebracién del presente contrato y de la ejecucion
del mismo. 15.Asumir todos los costos que genere la legalizacién del presente contrato. 16.Dar noticia inmediata al supervisor de las novedades que puedan
ocasionar la parélisis en la ejecucion del contrato. 17.Coordinar la entrega de los elementos e informacién fisica y digital utilizada para desarrollar el objeto
del contrato al supervisor. 18.Publicar en la plataforma de sistema electronico para la contratacién plblica SECOP I, los documentos y actuaciones que
desarrollen en la ejecucion del contrato, 19.Dar cumplimiento a los lineamientos y directrices de los Sistemas de Gestion del Instituto de turismo del Meta y
demas normatividad legal aplicable a los sistemas de gestion estatal. 20. Dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000 ley general de archivo y las demés que Ig
reglamenten. 21.Desempefiar las demas actividades relacionadas con el objeto contractual que le sean asignadas por el supervisor del Contrato o por el
ordenador del gasto. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: 1.Realizar socializacion y capacitacion de las Tablas de Retencion Documental
TRD adoptadas en el 2022 y generar cronograma de trabajo, con cada proceso para validar su correcta implementacion, 2. Brindar apoyo en la
implementacion, del PINAR ( Plan Institucional de Archivos), Programa de Gestidén Documental PGD, SIC (Sistema Integrado de Conservacion) y realizar,
seguimiento e informe de resultados. 3.Apoyar los procesos de documentacion, aprobacién e implementacion de los procedimientos relacionados con el
fortalecimiento del Sistema de Gestién documental de la entidad, conforme a la normatividad establecida por Archivo General de la Nacién. 4.Brindar
acompariamiento profesional en la socializacion de directrices, capacitacién y el seguimiento frente a la gestién de las acciones correspondiente a los planes
de accién en gestion documental. 5.Realizar seguimiento a las respuestas de las PQRSD, de cada uno de los procesos y elaborar el informe trimestral de
PQRSD del Instituto de Turismo del Meta. 6.Dar apoyo en la formulacion y/o actualizacion y seguimiento de indicadores del sistema de gestion documental y
generar las acciones que sean pertinentes. 7.Apoyo como experto técnico en gestién documental en el plan anual de auditoria del Instituto de Turismo del
Meta. 8, Las demas obligaciones que en el marco del objeto se requieran por parte del supervisor.

CLAUSULA FORMA DE PAGO: (Transcribir la clausula del contrato)

El Instituto de Turismo del Meta pagara al contratista el valor de ejecucién del contrato de la siguiente manera: CUATRO pagos mensuales iguales hasta por
la suma de TRES MILLONES SETECIENTOS DIEZ MIL PESOS MCTE ($3.710.000) pagaderos una vez transcurrido cada periodo previo informe de
actividades, certificado del supervisor, acreditacidn de pagos de aportes al sistema de seguridad social integral y demas requeridos por la entidad.

CONTENIDO DE LAS MODIFICACIONES Y/O ADICIONES: (Transcribir la cléusula del contrato)
N/A

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Durante el periedo el relacionado en el presente documento se dio cumplimiento a las actividades contractuales, como se puede observar en el Informe de
Supervisién No 02, adicionalmente se cuenta con soporte de la informacién manejada por el contratista y anexo soporte Planillas de Pagos de Seguridad
Social Integral. '

L3
A
CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL ZONTRATO ||
En mi calidad de Supervisor del contrato aqui relacionade, CERTIFICO: \\ A ]
1.- Que El Contratista cumpli6 a cabalidad las obligaciones contractuales (generales y { ‘-H \ “-‘/
especificas) pactadas durante el periodo de cobro; N ‘:,: /}\ \j

2.- Que El Contratista desarrollé las actividades descritas en el presente informe, dentro del -
perfodo de cobro; Nombre:JOHANA NORELLY GUEVARA GUEVARA
3.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad|No. Cedula 40.342.222

Social realizados por el contratista por medio de la planilla relacionada y que los mismos han[Dependencia:
sido liguidados de conformidad con las normas vigentes. Celular:3208526
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MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
CONTRATO 132 DEL 30 DE ENERO DE 2023
CC. 40.437.004 DE VILLAVICENCIO

Villavicencio, abril 4 del 2023

CUENTA DE COBRO
No 02

INSTITUTO DE TURISMO DEL META
NIT: 892.000.563-1

DEBE A:

MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
C.C. N 40.437.004 de Villavicencio

La suma de Tres millones setecientos diez mil pesos mcte ($3.710.000) por concepto de la prestacion
de servicios profesionales a través del contrato 132 del 2023 que tiene como objeto “PRESTACION
DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR LAS ACTIVIDADES DE FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO DE TURISMO DEL META”
correspondiente al periodo del 02 de marzo del 2022 al 01 de abril del 2023.

TOTAL $3.710.000

Por favor consignarlos a la cugnta de ahorros N. 488423174322 del Banco Davivienda, la cual se

miuciag?S@hotmaii.c\om
DIRECCION CONJUNTO CAMINO’REAL 1 CASA 74
VILLAVICENCIO

CONJUNTO CAMINO REAL 1 CASA 74
CORREOQ miluciag75@hotmail.com
CELULAR 3123240982
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CONSTANCIA PAGO DE SEGURIDAD

SOCIAL INTEGRAL Cédigo: GAF-F-02-V2

Fecha de Vigencia:

Proceso Gestion Administrativa y Financiera 14-07-2021

Villavicencio, 04 de abril de 2023

Sefores.
INSTITUTO DE TURISMO DEL META
Villavicencio - Meta

Yo MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON identificado con cedula de ciudadania nimero
40.437.004 de Villavicencio, informo bajo gravedad de juramento que la planilia de seguridad
social que se relaciona a continuacion fue liquidada sobre el 40% bruto del valor mensual y
presenta mayor valor en el IBC de liquidacion, en razén a la ejecucion de un contrato adicional
gue tengo con otra entidad, esta planilla se presenta al INSTITUTO DE TURISMO DEL META
para acreditar el pago del contrato No 0132 de 2023 en ocasién al periodo 2 comprendido entre
el 02/03/2023 al 01/04/2023.

Noamero de pianilla: 9448361256
Mes de cotizacion: MARZO
Valor pagado: $984.600

Aportes realizados a (salud, pension y ARL)

Cordialmente,

C.C. 40. 437&004 de Villavicencio (Meta)
CONTRA TIST{\

Pagina 1de 1



MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
CONTRATO 132 DEL30/01/2023
CC. 40.437.004 DE VILLAVICENCIO

Villavicencio, 04 de abril del 2023

Doctora

ALBA LUCIA MOSQUERA CASTRO
Supervisora 02/03/2023 al 31/03/2023
JOHANA NORELLY GUEVARA GUEVARA
Supervisora 01/04/2023 al 01/04/2023

ASUNTO: Informe de Cumplimiento de Contratista

De manera atenta allego para su conocimiento y fines pertinentes el informe mensual de
actividades ejecutadas del contrato N° 132 de 2023, cuyo proceso vinculado al SECOP |l
es el CD-ITM-146-2023, en cumplimiento al Periodo N° 02 el cual comprende del
02/03/2023 al 01/04/2023, cuyo objeto es: ‘PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES PARA APOYAR LAS ACTIVIDADES DE FORTALECIMIENTO

INSTITUCIONAL DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO DE
TURISMO DEL META”.

. ESTADO DE EJECUCION FINANCIERA

PERIODO _ :
% EJECUCION

DD/MM/AAAA)

ANTICIPO N/A N/A N/A

PRIMER PAGO REALIZADO | $3.710.000 | 02/02/2023 al 01/03/2023| __ 25%

PAGO AUTORIZADO EN EL

ity S $3.710.000 | 02/03/2023 al 01/04/2023 25%

SALDO PENDIENTE POR S

EIBBIAR $7.420.000  |02/04/2023 al 01/06/2023 50%

VALOR TOTAL DEL P

CONTRATO $14.840.000 |02/02/2023 al 01/06/2023|  100%

2. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Las siguientes son las obligaciones ejecutadas en el presente periodo, que corresponden
a un porcentaje de avance ejecutado del 50% del contrato inicial.

Obligacion No. 01

Realizar socializacién y capacitacion de las Tablas de Retencién Documental TRD adoptadas

Conjunto Camino Real 1 casa 74
mluciag75@hotmail.com

Pag. 1 de 17
3123240982




MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
CONTRATO 132 DEL30/01/2023 .
CC. 40.437.004 DE VILLAVICENCIO

Realizar socializacion y capacitacion de las Tablas de Retencion Documental TRD adoptadas

en el 2022 y generar cronograma de trabajo, con cada proceso para validar su correcta
implementacion

Descripcién avance: .

El dia 02 de marzo, realice la socializacién y capacitacién a los coordinadores de rutas y apoyos de
ia “subdireccion de fomento y desarrollo turistico, con la asistencia de 16 servidores publicos, en la
implementacion de las Tablas de Retencién Documental, se validaron las series y subseries
documentales propias de los procesos como Informes fortalecimiento de las cinco rutas turisticas del

departamento del Meta, entre otras, se realizé evaluacion de la capacitacién para validar la
comprension del tema.
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MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
CONTRATO 132 DEL30/01/2023
CC. 40.437.004 DE VILLAVICENCIO

El dia 02 de marzo realice la capacitacion a la Subdireccion tecnica a los gurpos de ESCNNA, CAT
Y ASOCIATIVIDAD, con la asistencia de 15 servidores publicos, en la Implementacion de las Tablas
de Retencién Documental, se validaron las series y subseries documentales propias de los
programas, Informes seguimiento estrategia Explotacion Sexual y Comercial de Nifios, Nifias y
Adolescentes ESCNNA, Programa Colegio Amigos del Turismo, Programa de Gestion de
Asociatividad Turistica, entre ofros se realizo evaluacion de la capacitacion para validar Ia
comprension del tema.
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MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
CONTRATO 132 DEL30/01/2023
CC. 40.437.004 DE VILLAVICENCIO

El dia 6 de marzo realice ia cacitacion y socializacion a los funcionarios y contratistas de Bioparque
los cccaros, con una asistencia de 13 perscnas, en lz implentacion de las Tablas deRetencion
Documental, se validaron las series y subseries documentales propias del proceso, como:
Historias clinicas veterinarias, Informe de Dispocion Final Residuos Sclidos Bioparque Los Qcarros
INSTRUMENTO DE CONTROL, Registro de Produccién y/o Entrega de Bioterio Parque los Ocarros
entre otros, se realizo evaluacion de la capacitacion para validar la comprension del tema.
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COMNTRATOQ 132 DEL30/01/2023
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El dia 30 de marzo realice la capacitacion y socializacion a los funcionarios y contratistas de la
subdireccion tecnica, de los programas de Promocion, RNT, NTC, Cooperacion, con la asistencia de
35 personas, en la implentacion de las Tablas de Retencion Documental, se validaron las series y
subseries documentales propias de los procesos, como: Informes asistencias Tecnicas en Registro
Nacional del Turismo RNT a operadores turisticos, Informes asistencias Tecnicas en NTC a
operadores turisticos, Progamas de eventos, locales, regionales y Nacionales y Informe asistencia
tecnica en procesos de cooperacion nacional e internacional Turismo, entre otros, se realizo
evaluacion de la capacitacion para validar la comprension del tema.
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MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
CONTRATO 132 DEL30/01/2023
CC. 40.437.004 DE VILLAVICENCIO

Ohbligacién No. 2

Brindar apoyo en la implementacion, del PINAR (Plan Institucional de Archivos), Programa de
Gestién Decumental PGD, SIC (Sistema Integrado de Conservacion) y realizar seguimientc e
informe de resuitados.

Descripcion avance:

El dia 21 de marzo remiti el formato de planeacién, programacién y seguimiento planes
institucionales, con la programacion de las actividades correspondientes al Proceso de Gestidn
Documental, de acuerdo con el cumplimiento del Plan Institucional de Archivos- PINAR, por solicutd
de ia Subdirecciéon Administrativa y Financiera.
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MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
CONTRATO 132 DEL30/01/2023
CC. 40.437.004 DE VILLAVICENCIO

Obligacion No. 3

Apoyar los procesos de documentacion, aprobacién e implementacion de los procedimientos
relacionados con el fortalecimiento del Sistema de Gestion documental de la entidad,
conforme a la normatividad establecida por Archivo General de la Nacién

Descripcion avance:

El dia 21 de marzo, asisti a la reunién de Estrategias de Comunicacion interna y externa SIiG, con
el objetivo definir estrategias para comunicar internamente todos los procesos del Sistema Integrado
de Gestidn, a los funcionarios y contratistas del Instituto de Turismo del Meta, procesos transversales
como el de Gestién Documental, donde todos deben conocer y aplicar los procedimientos y la
normatividad archivistica.
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Obligacicn No. 4

.Brindar acompanamiento profesional en la socializacion de directrices, capacitacion y el
seguimiento frente a la gestion de las acciones correspondiente a los planes de accidn en
gestion documental

El dia 21 de marzo, realice mesa de trabajo con las funcionarias y contratistas de la Direccion
apoyando el proceso de organizacion de las series y subseries documentales de la Direccion, el
proceso de clasificacion, ordenacion y descripcion, la ufilizacion de los formatos asociados ai
proceso, se realizd revisién de la documentacion y se establece que se debe continuar con el
proceso de conformacion de las series y subseries, establecidas en las TRD.

Conjunto Camino Real 1 casa 74
miuciag75@hotmail.com

e Pig.9de 16




MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
CONTRATO 132 DEL30/01/2023
CC. 40.437.004 DE VILLAVICENCIO

S " REGISTRO DE ASISTENCIA o Cooge SIGFG2V2
21 - I "~ Proceso Sistema Integraco de Gestion - "Fecha e Vigerca
ek 140772021
o o ? \CECCATRS
REUNION T EVENTO: _‘}‘fcu{a en el {oceso t;k um.)nﬁaoam .,)QWJJ S
FECHA : HORA
202> ]O_:) 2. !  imicio J_l BQM_ FRALZACION
TEXPOSITOR /MODERADOR: | MJernd  J otaen _G:scﬁ?ﬁ Aiacon S
N NOMBRE Y APELLIDOS | DOCUMENTO | DEPENDENCIA | CARGO | TELEFONO | CORREQ T E
OE IDENTIDAD | O ENTIDAD { ELECTROHI!CO
NilmAs _;.—o =B RERTRY ;urw
..!. —..v-«n;r -2 £ "Co” QQJB'}‘BDU k= ,\&f\uc«!\ré. ( Q.PLS)
2 (ox

23 2 l-\e-ila-r':c:'l )
\\\‘U LA ANIEIISR [ Daete 00 ASeAcf{?Sr-gz|gsc3& e
BRI

Mll r:L:M
Con- TR
 ged T:m'ﬂ-lé éea#ol Cremem e értlr-l’ntuu BULEIT "Q 1= o

t/ =

e O prvEiten !ey"-‘»ii on 201 e
o al imttue ce T

z Ty Mo
NFRiEY Dt lcae

we T wms

s ool Veta - ITA pary b

ot Se! UItmento ov nﬂ«’:.{':'\'-s&;«%;-:—-ﬁm £ %0 aence
oty I;‘i <L

L5 DETSSNNES OF SN0 (BT U DO O

Conjunto Camino Real 1 casa 74
mluciag75@hotmail.com .
312324098 Pag. 10 de 16



MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
CONTRATO 132 DEL30/01/2023
CC. 40.437.004 DE VILLAVICENCIO

E! dia 29 de marzo, realice mesa de trabajo con los funcionarios y contratistas de la Subdireccion de
Fomento y desarrollo turistico, donde asistieron 27 personas, realizando la revision del proceso de
organizacién de las series y subseries documentales de cada uno de los programas y estrategias,
se realizaron las correcciones y se aclararon las dudas respectc al proceso de clasificacion,
ordenacion y descripcion, la utilizacion de los formatos asociados al proceso, y se establece que se
debe continuar con el proceso de conformacion de las series y subseries, establecidas en las TRD.
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MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
CONTRATO 132 DEL30/01/2023
CC. 40.437.004 DE VILLAVICENCIO
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Obligacion No. 5

Realizar seguimiento a las respuestas de las PQRSD, de cada uno de los procesos y elaborar
el informe trimestral de PQRSD del Instituto de Turismo del Meta.

Descripcion avance:

Proyecté la circular No 020, cuyo asunto es el tramite oportuno de PQRSD, recordando que todas
las PQRSD (peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias), deberan ser resueltas dentro
de los términos legales establecidos en ia Ley 1755 de 2015 y acogida por el Instituto de Turismo
del Meta, mediante el procedimiento GAF-P-02 V1 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LAS
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS “PQRSD”, en la que
claramente se establecen los términos para tramitar y responder de fondo todas las peticiones,
quejas, reclamos y sugerencias allegadas a nuestra entidad.

Por lo anterior, la subdireccién administrativa y financiera remitira un reporte semanal, con semaforo
como mecanismo de alerta y seguimiento a los tiempos de respuesta, el color rojo: vencidos,
amarillo: préximo a vencer, verde: en tiempo de respuesta, es deber de cada dependencia realizar
el seguimiento respectivo a las PQRSD y dar el tramite respectivo.

Se recordd que en el aplicativo IRIS, se deben registrar todas las PQRSD entrantes al igual que las
respuestas a estas y demas comunicaciones oficiales enviadas, para llevar un control Gnico de todas
las comunicaciones oficiales de la entidad como lo indica el Acuerdo 060 del 2001 del Archivo
General de la Nacién,
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MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
CONTRATO 132 DEL30/01/2023
CC. 40.437.004 DE VILLAVICENCIO
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MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
CONTRATO 132 DEL30/01/2023
CC. 40.437.004 DE VILLAVICENCIO

Proyecte el correo que se enviara de manera semanal actualizando el reporte semanal de PQRSD,
en el cual se solicita dar gestion prioritaria a los PQRSD que se encuentran en dicho listado, teniendo
en cuenta que mas del 50% de las PQRSD radicadas ya se encuentran vencidas (color rojo), porio
tantc se recuerda la importancia de realizar el respective cargue en el aplicativo IRIS del archive
con la respuesta dada al ciudadano, para poder proceder a la finalizacién al tramite de forma exitosa
dentro de los términos de Ley, y asi evitar futuras sanciones y responsabilidades por incumplimiento
alaley. ‘

Lo anterior, con el fin de dar cumplimiento al procedimiento establecido por el ITM GAF-P-02 V1
PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y DENUNCIAS “PQRSD”, en cumplimentc a lo contenido en la Constitucion
Politica de Colombia, Ley 1755 de 2015 y demas normatividad vigente.
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MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
CONTRATO 132 DEL30/01/2023
CC. 40.437.004 DE VILLAVICENCIO

Obligacion No. 6
Dar apoyo en la formulacion y/o actualizacion y seguimiento de indicadores del sistema de
gestién documental y generar las acciones que sean pertinentes

Descripcion avance:

El seguimiento a los indicadores se debe presentar de manera trimestral, durante los primeros 5
dias del mes siguiente, por lo tanto se reportara en el proximo informe.

Obligacion No. 7
Apoyo como experto técnico en gestion documental en el plan anual de auditoria del
Instituto de Turismo del Meta.

Descripcion avance:
.Para este periodo no se programaron auditorias.

Obligacion No. 8
Las demas obligaciones que en el marco del objeto se requieran por parte del supervisor.

Descripcion avance:
.Para ete periodo no se asignaron tareas adicionales.

SOPORTE CUMPLIMIENTO PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

Periodo Cotizado MARZO 2023
Fecha de Pago 04/04/2023
IBC (ingreso Base de $3.392.000
Cotizacién)

Nimero de Planilla 9448361256
Valor pagado en SALUD $424.000 -
Valor pagado en PENSION $542.800
Valor pagado en ARL $17.800

Se anexa soportes de la informacion relacionada en el presente informe y Planilla de pago
de Aportes a Seguridad Social Integral.

Atentameite,

C.C. No. 40.437.004 de Villavicencio.
Cel.: 3123240882
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INFORME DE SUPERVISION

Codigo: GAF-F-05-V2

Proceso Gestién Administrativa y Financiera

Fecha de Vigencia:
14-07-2021

Villavicencio, 04 de abril de 2023

Doctor .

LUIS CARLOS LONDONO VARGAS
DIRECTOR GENERAL

INSTUTO DE TURISMO DEL. META

/

OBJETIVO DEL INFORME: Evidenciar la vigilancia permanentemente a la correcta ejecucion del
objeto del contrato, informando al Instituto de Turismo del Meta acerca del desarrollo a través de
evidencias de su calidad y cumplimiento, con base en los términos y obligaciones contractuales en
atencién a los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011 y demas normativa aplicable.

1. INFORMACION DEL CONTRATO

PERIODO 02 DEL 02/03/2023 AL 01/04/2023

{agregar fila si hay cambic)

DATOS BASICOS
N°Y FECHA DEL CONTRATO 132 DEL3C DE ENERO DEL 2023 /
NUMERO PROCESO SECORP I CD-ITM-146-2023 4
MILENA LUCIA GONZALEZ 40.437.004 DE
NOMBRE CONTRATISTA ALARCON NIT/C.C VILLAVICENCIO |
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA
OBJETO APOYAR LAS ACTIVIDADES DE FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL DEL SISTEMA DE  GESTION
DOCUMENTAL DEL INSTITUTO DE TURISMO DEL META
SUPERVISOR ALBA LUCIA MOSQUERA

C.C |40.397.223 |

CASTRC

CONDICIONES INICIALES

VALOR DEL CONTRATO
(letras y nimeros)

CATORCE MILLONES OCHECIENTOS CUARENTA MIL
PESOS M/TCE, ($14.840.000 M/CTE). .

DEL CONTRATO:

PLAZO DE EJECUCION: CUATRO (4)
FECHA DE INICIO: 02/02/2023
FECHA DE TERMINACION: 01/06/2023

MODIFICACIONES
CESION: N/A FECHA: N/A
VALOR DE ADICION: N/A FECHA: N/A
NUEVO VALOR DEL CONTRATO:|, .
(INICIAL + ADICION)
PRORROGAS N/A FECHA: N/A
TOTAL PLAZO DE EJECUCION|, .
(INICIAL + PRORROGAS)
SUSPENSIONES N/A FECHA: N/A
REINICIOS: N/A FECHA: N/A
NUEVA FECHA DE TERMINACION|, .,
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INFORME DE SUPERVISION Cédigo: GAF-F-05-V2

Fecha de Vigencia:
14-07-2021

?%? @ﬁ@

Proceso Gestién Administrativa y Financiera

2. EJECUCION CONTRACTUAL

Teniendo en cuenta que, mediante estudio previo del 27 de enero del 2023, se me designé como
supervisor del contrato objeto de este informe parcial, asi, en cumplimiento de las funciones
establecidas en el Manual de contratacion del Instituto de Turismo del Meta, adoptado mediante
Resolucion No. 208 del 2022, me permito informar el desarrollc correspondiente al PERIODO 02 del
02/03/2023 al 01/04/2022. Las siguientes son las obligaciones ejecutadas por el confratista, que
corresponden a un porcentaje de avance ejecutado del 50%. '

Obligacion No. 01

Reaiizar socializacién y capacitacion de ias Tablas de Retencién Documental TRD adoptadas
en el 2022 y generar cronograma de trabajo, con cada proceso para validar su correcta
impiementacion

Descripcion avance: i

El dia 02 de marzo, la contratista realizo 1a socializacién y capacitacién a los coordinadores de rutas
y apoyes de la “subdireccion de fomento y desarrollo turistico, con la asistencia de 16 servidores
publicos, en la implementacion de las Tablas de Retencion Documental, se validaron las series y
subseries documentales propias de los procesos como Informes fortalecimiento de las cinco rutas

turisticas del departamento del Meta, entre otras, se realizd evaluacion de la capacitacion para validar
la comprensidn del tema.
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INFORME DE SUPERVISION

Codigo: GAF-F-05-V2
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El dia 02 de marzo la contratista realizo la capacitacién a la Subdireccion tecnica a los gurpos de
ESCNNA, CAT Y ASOCIATIVIDAD, con la asistencia de 15 servidores publicos, en la Implementacién
de las Tablas de Retencién Documental, se validaron las series y subseries documentales propias
de los programas, Informes seguimiento estrategia Explotacion Sexual y Comercial de Nifios, Ninas
y Adolescentes ESCNNA, Programa Colegic Amiges del Turismo, Programa de Gestién de
Asociatividad Turistica, entre ofros se realizo evaluacion de la capacitacion para validar la

comprension del tema.
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El dia 6 de marzo la contratista realizo la cacitacién y socializacion a los funcienarios y contratistas
de Bioparque los occaros, con una asistencia-de 13 personas, en la implentacion de las Tablas
deRetencion Documental, se validaron las series y subseries documentales propias del proceso,
como:

Historias clinicas veterinarias, Informe de Dispocién Final Residuos Solidos Biopargue Los Ocarros,
INSTRUMENTO DE CONTROL, Registro de Produccion y/o Entrega de Bioterio Parque los Ocarros
entre otros, se realizo evaluacion de la capacitacion para validar la comprension del tema.
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El dia 30 de marzo la contratista realizo la capacitacién y socializacion a los funcionarios y
contratistas de la subdireccion tecnica, de los programas de Promocion, RNT, NTC, Cooperacion,
con la asistencia de 35 personas, en la implentacion de las Tablas de Retencion Documental, se
validaron las series y subseries documentales propias de los procesos, como: Informes asistencias
Tecnicas en Registro Nacional del Turisme RNT 2 operaderes turisticos, Informes asistencias
Tecnicas en NTC a operadores turisticos, Progamas de eventos, locales, regionales y Nacionales y
informe asistencia tecnica en procesos de cooperacion nacional e internacional Turismo, entre otros,
se realizo evaluacion de la capacitacion para validar la comprension del tema.
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Obligacion No. 2

indar apoyo en ia implementacion, del PINAR (Plan Institucional de Archivos), Programa de
Gestion Documental PGD, SIC (Sistema Integrado de Conservacion) y realizar seguimiento
e informe de resultados.

scripcion avance:

El dia 21 de marzo la contratista me envié el formato de planeacién, programacién y seguimiento
planes institucionales, con la programacién de las actividades correspondientes al Proceso de
Gestién Documental, de acuerdo con el cumplimiento del Plan Institucional de Archivos- PINAR,
de acuerdo con solicitud realizada por esta subdireccion.
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Obligacion No. 3

Apoyar los procesos de documentacion, aprobacion e implementacion de los procedimientos
relacionados con el fortalecimiento del Sistema de Gestion documental de la entidad,
conforme a la normatividad establecida por Archivo General de la Nacién

Descripcion avance:

El dia 21 de marzo, la contratista asistié a la reunién de Estrategias de Comunicacion Interna y
externa SIG, con el objetivo definir estrategias para comunicar internamente todos los procesos del
Sistema Integrado de Gestion, a los funcionarios y contratistas del Instituto de Turismo del Meta,
procesos transversales como el de Gestion Documental, donde todos deben conocer y aplicar los
procedimientos y la normatividad archivistica.
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QObligacion No. 4

.Brindar acompanamiento profesional en la socializacion de directrices, capacitacién yel
seguimiento frente a la gestion de las acciones correspondiente a los planes de accion en
gestion documental

El dia 21 de marzo, ia contratista realizo mesa de trabajo con las funcionarias y contratistas de la
Direccién apoyando el proceso de organizacion de las series y subseries documentales de la
Direccion, el procesc de clasificacion, ordenacion y descripcion, la utilizacion de los formatos
asociados al proceso, se realizé revision de la documentacion y se establecié que se debe continuar
con el proceso de conformacion de las series y subseries, establecidas en las TRD.
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El dia 29 de marzo, la contratista realizo mesa de trabajo con los funcionarios y contratistas de la
Subdireccion de Fomento y desarrollo turistico, donde asistieron 27 personas, realizando la revision
del proceso de organizacion de las series y subseries documentales de cada uno de los programas
y estrategias, se realizaron las correcciones y se aclararon las dudas respecto al proceso de
clasificacion, ordenacion y descripcion, la utilizacion de los formatos asociados al proceso, y se
establece que se debe continuar con el procesc de conformacién de las series y subseries,
establecidas en las TRD.
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Obligacion No. 5

Realizar seguimiento a las respuestas de las PQRSD, de cada uno de los procesos y elaborar
el informe trimestral de PQRSD del Instituto de Turismo del Meta.

Descripcion avance:

La contratista proyecto Ia circular No 020, cuyo asunto es el tramite oportuno de PQRSD, recordando
gue todas las PQRSD (peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias), deberan ser
resueltas dentro de los términos legales establecidos en la Ley 1755 de 2015 y acogida por el
Instituto de Turismo del Meta, mediante el procedimiento GAF-P-02 V1 PROCEDIMIENTO PARA
LA GESTION DE LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS
“PQRSD’, en la que claramente se establecen los términos para tramitar y responder de fondo todas
las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias allegadas a nuestra entidad.

Por lo anterior, la subdireccién administrativa y financiera remitira un reporte semanal, con semaforo
como mecanismo de alerta y seguimiento a los tiempos de respuesta, el color rojo: vencidos,
amarillo: préximo a vencer, verde: en tiempo de respuesta, es deber de cada dependencia realizar
el seguimiento respectivo a las PQRSD y dar el tramite respectivo.

Se recordé que en el aplicativo IRIS, se deben registrar todas las PQRSD entrantes al igual que las
respuestas a estas y demas comunicaciones oficiales enviadas, para llevar un control Unico de todas
las comunicaciones oficiales de la entidad como lo indica el Acuerdo 060 del 2001 del Archivo
General de la Nacion,
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Somos I ruta natural 7~

La contratista proyecto el correo que se enviara de manera semanal actualizando el reporte semanal
de PQRSD, en el cual se solicita dar gestion prioritaria a los PQRSD que se encuentran en dicho
listado, teniendo en cuenta que mas del 50% de las PQRSD radicadas ya se encuentran vencidas
{coler rojo), por lo tanto se recuerda la importancia de realizar el respectivo cargue en el aplicativo
IRIS del archivo con la respuesta dada al ciudadano, para poder proceder a la finalizacion al tramite
de forma exitosa dentro de los términos de Ley, y asi evitar futuras sanciones y responsabilidades
por incumplimiento a la ley.

Lo anterior, con el fin de dar cumplimiento al procedimiento establecido por el ITM GAF-P-02 V1
PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOCS,
SUGERENCIAS Y DENUNCIAS “PQRSD”, en cumplimento a lo contenido en la Constitucion
Politica de Colombia, Ley 1755 de 2015 y demds normatividad vigente.
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INFORME DE SUPERVISION Cédigo: GAF-F-05-V2

.. .. . . . Fecha de Vigencia:
Proceso Gestién Administrativa y Financiera 14-07-2021

Obligacion No. 6

Dar apoyo en la formulacion y/o actualizacion y seguimiento de indicadores del sistema de
gestion documental y generar las acciones que sean pertinentes

Descripcién avance:

El seguimiento a los indicadores se debe presentar Ge manera trimestral, durante los primeros 5
dias del mes siguiente, por lo tanto se reportara en el proximo informe.

Obligacion No. 7

Apoyo como experto técnico en gestion documental en el plan anual de auditoria del
Instituto de Turismo del Meta.

Descripcién avance:
ara este periodo no se programaron auditorias.

Obligacion No. 8

Las demés obligaciones que en el marco del objeto se requieran por parte del supervisor.

Descripcion avance:
ara ete periodo no se asignaron tareas adicionales.

3. EVALUACION Y REEVALUACION DEL CONTRATISTA

RANGO DE CALIFICACION

EXCELENTE El contratista superd las especificaciones técnicas establecidas de los productos
y/0 servicios.
El contratista cumpli6 las especificaciones técnicas establecidas de los

BUENA -
productos y/o servicios.

REGULAR El contratista en el desarrollo del contrato presenté inconformidades que no son

graves, ni se considera que incumplié el mismo.

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

EVALUACION Y REEVALUACION DEL CONTRATISTA CALIFICACION
) L BUENA
CUMPLIMIENTO (Oportunidad en la entrega de los productos y/o servicios;
Atencion a compromisos adquiridos)
- . BUENA
CALIDAD (Grado en el que el producto y/o servicio cumple las necesidades y
expectativas contractuales)
] BUENA
COMUNICACION (Comunicacion asertiva durante la ejecucién del contrato)
EVALUACICN GENERAL (Percepcion general sobre el producto y/o servicio BUENA
suministrado)
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INFORME DE SUPERVISION Cadigo: GAF-F-05-V2

s .. . . . Fecha de Vigencia:
Proceso Gestién Administrativa y Financiera 14-07-2021

4. CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DEL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL
INTEGRAL

Certifico con base en la normatividad vigente, que verifigué el cumplimiento del pago de aportes a
la seguridad social integral (salud, pension y ARL) correspondiente al respectivo periodo asi:

Periodo Cotizado MARZO 2023
Fecha de Pago 04/04/2023
IBC (ingreso Base de $3.392.000
Cotizacion)

Numero de Planilla 9448361256
Valor pagado en SALUD $424.000
Valor pagado en PENSION $542.800
Valor pagado en ARL $17.800

5. CUMPLIMIENTO DE LA ENTREGA DE LA INFORMACION MANEJADA POR EL
CONTRATISTA

Certifico que el contratista hizo entrega en medio magnético y fisico de los archivos, documentos y
demas informacion generada durante el periodo de ejecucion.

6. CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Certifico que el contratista dio cumplimiento a los requisitos y lineamientos establecidos por el
Sistema Integrado de Gestion de la siguiente manera:

Sistema de ReatisiG Cumplié / No
Gestion aplicable 35, Cumplié
. Uso de la documentacion vigente establecida aplicable el i
Caiidad desarrolio de las obligaciones contractuales Curnpiio
articipd de las actividades programadas en SST. Cumplié
Seguridad y Realizo las obligaciones contractuales utilizando los elementos
Saludad en el |de proteccidn personal y/o protocolos de bioseguridad. Cumplié
Trabajo — : — —
En el desarrolio de sus actividades no incurrié en actividades
de riesgo sin el cumplimiento de las medidas y protocolos Cumplio
necesarios
La documentacion que generd el contratista esta acorde a los
- lineamientos normativos en materia archivistica y politica de -
S Engial gestion documental de la entidad Curnplio
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N INFORME DE SUPERVISION Codigo: GAF-F-05-V2
vieta ha de Vigencia:
LA Ci“ £ | Proceso Gestisn Administrativa y Financiera il Py iy

Seguridad y Se manejo reserva de In informacion utilizada para el desarroliof - mplid
PivacaEd da i de sus obligaciones
; i Se garanlizd la integridad y disponibilidad de 1a infarmacién 4o
Informacion : _ Cumplio
generada da la gestién contractual.
. e El desarrolio de las obligaciones contractuales estd acorde 3 :
Medio Ambiente |, ineamientos normativos vigantos. Cumplié

7 BALANCE FINANCIERO DE EJECUCION DEL CONTRATO A LA FECHA

PERIODO
% EJECUCION
CONCEFTC VALOR (DDIMMWAAAA ol :
COPIAARR] PRGN

ANTICIFO WA N/A RUA
PRIMER PAGO REALIZADO $3.710.000 02/02/2023 al 01/03/2023 | 25%
PAGO AUTORIZADO EN EL| e+ & " .
PG T $3.710.000 | 02/03/2023 al 01/04/2023 25%
SALDO PENDIENTE POR ~
EJECUTAR £7.420.000 02/04/2023 al 01/06/2023 50%
VALOR TOTAL DEL : a
CONTRATO $ 14.840.000 . 02/02/2023 al 01/06/2023 100%

8. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO

De acuerdo con la informacién anteriormente suministrada, como Suparvisor, certifico que durante
o PERIODO No. 02 comprendido 02/03/2023 al 01/04/2023, 2l contratista, cumplié a satisfaccion
con las actividades objeto del contrato, ademas de todas las obligaciones pactadas y aportd el pago
al sistema de seguridad social integral correspondiente.

Por lo anterior se autoriza el pago por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS DIEZ MIL PESOS
MCTE ($ 3.710.000)

Cerifico que toda la informacion y documentacién relacionada en el presente informe fue verificada
fisica y digitalmente por el suscrilo,

ANEXOS:

Soportes de pago de la planilia seguridad social.

AL
Supervisora nirato 132 d
2/03/2023 al 31 OWS

e

|“ é
JOHANA NORELLY GUEVARA GUEVARA
Supervisora Contrato 132 de 2023 Periodo 01/04/2023 a 01/04/2023 /

RO ;
2023 periodo “
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