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oms lo ruta ata ~

LISTA DE VERIFICACION PARA LA

RADICACION DE CUENTAS Codigo: GAF-F-01-V5

| S ; : 9L
SO larutanataral Proceso Gestién Administrativa y Financiera Feenads Vigengia:
24/07/2023
NO. CONTRATO / coNvemo‘; 490 -27/06/2023
NOMBRE CONTRATISTA - |MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
NO. C.C.l/ NIT; - |40.437.004
PERIODC;) DE PAGO:; Del 01/07/2023 Al 31/07/2023
o TIPO DEiPAGo:; : PARCIAL | X No. 2 | FINAL
No ! ~ DOCUMENTO Tesoreria | Contratacion
(Solo se deben marcar los documentos que aplican al pago) : 7
y GAF-F-04 Certificado autorizacién de pago del supervisor. (tesoreria - X X
"_|contratacién)
5 Comprobantes de entrada a almacén (aplica para contratos de suministros NA NA
"_|copia tesoreria y original contratacion)
Factura de venta o cuenta de cobro de bienes o servicios (tesoreria -
3. : X X
contratacién)
4 Copia RUT (con fecha de generacion del periodo a cobrar para todos los X NA
pagos en tesoreria) (contratacion tnicamente si actualiza RUT) '
Certificacion bancaria (primer pago o si hay cambio de cuenta tesoreria -
B, s NA NA
contratacién)
6. | GAF-F-03 Certificado Rentas de trabajo (primera cuenta tesoreria) NA NA
Planilla de pago de seguridad social del periodo (planilla en la que conste el
7. |pago de los aportes). (Paz y salvo parafiscales personas juridicas firmado X X
por representante legal o revisor fiscal cuando aplique).
8 Copia del documento de designacién de supervisién (si hay cambio de NA NA
__|supervisor Unicamente para tesoreria)
O 9. |Informe del contratista (contratacion) NA X
10. | GAF-F-05 Informe de Supervision (contratacion) NA X
11. | GJC-F-05 Acta de Finalizacion (tesoreria - contratacion) NA NA
12. | GJC-F-06 Acta de Liquidacion (Nota 1) (tesorerfa - contratacion) NA. NA

VALOR PAGO: TRES MILLONES SETECIENTOS DIEZ MIL PESOS MCTE ($Ch710 .000 N(a'f?\

MAYRA ALEJANDRA BARRETO ROJAS MILENA LUCIA‘GONZALEZ\ALYRCON
Supervisor Contratista )
Firma: Alexa Caroling Quishpl s ) c)g‘\fD“ Firma: Lit"v{:. AY QC\%U v
Nombre 4 tam s Nombre N
014601623 Elen @ alon

Fecha ¥ hora

Ll'gz Pm, | Fechayhora /] o_qu:}lo 102 3
Vobo .ATChlVO % A_ B ‘ 1 e _‘7' t{uren reVlsa 7




N\ LISTA DE VERIFICACION PARA LA -
eta RADICACION DE CUENTAS K TEAF-FIAS
HVE & &CA Vs . . . y : Fecha de Vigencia:
Somos la ruta natural Proceso Gestion Administrativa y Financiera 240712023

NO IMPRIMIR ESTAS NOTAS

Nota 1: Los contratos de servicios profesionales y de apoyo a la gestién suscritos con personas naturales
0 juridicas, no requieren acta de liquidacién de acuerdo con el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012,
a excepcion que sean terminados. anormalmente y se requiera acta de liquidacién para liberacién de
recursos a favor del instituto.

Nota 2: Solo se realizan dos (2) paquetes fféicps tesoreria/Contratacion, el paquete que se debe publicar
en la plataforma secop Il es el de Contratacion ™

Nota 3: Solo se deben anexar los documentosr'\equnc}ﬁ:s y en estricto orden de acuerdo a la
numeracion. Es decir, el documento No. 1 después de Lj ta de verificacién para la radicacién de cuentas
de cobro y asi sucesivamente debajo A%

Nota 4: Todos los contratos para la radicacién de lo/s pagos débg_arén tener visto bueno por el archivo del
area de Jurfdica y Contratacién y tener toda la documentacién necesaria en la carpeta original y no podra
ser pagada si no cumple con estos requisitos (Visto Bueno del Archivg de Juridica y Contratacion).
Nota 5: La publicidad en el SECOP se rez{ﬁzaré a través del Numeral 7. Ejecucién del Contrato — titulo
Plan de Pagos, alli deberan cargar como/minimo los documentos sefialados en Lista de verificacion para
la radicacién de cuentas de cobro. /
Nota 6: Es responsabilidad del sup'érvisor mantener actualizada la carpeta delx'proceso contractual que
tiene a su cargo, la cual debe,éncontrarse permanentemente en el archivo del area de Juridica vy
Contratacion




CERTIFICADO AUTORIZACION DE
PAGO DEL SUPERVISOR

Cédigo: GAF-F-04-V3

g - ‘/'

Somos la ruta natural

Proceso Gestion Administrativa y

Fecha de Vigencia:

Financiera 08/05/2023
DATOS BASICOS
N° y fecha del contrato 490 DEL 27 DE JUNIO DEL 2023
Numero proceso SECOP |l CD-ITM-722-2023
: MILENA LUCIA GONZALEZ
Nombre contratista ALARCON CE 40.437.004

prestacién de servicios profesionales para apoyar las

Objeto actividades de fortalecimiento institucional del sistema
de gestion documental del instituto de turismo del meta
Supervisor MAYRA ALEJANDRA

(agregar fila si hay cambio)

BARRETO ROJAS

C.C

1.121.836.772

CONDICIONES INICIALES

Valor del contrato
(letras y numeros)

m/tce, ($14.840.000 m/cte).

Catorce millones ochocientos cuarenta mil pesos

Plazo de ejecucion:

CUATRO (4) MESES

Fecha de inicio: 29/06/2023
Fecha de terminacion: 28/10/2023
MODIFICACIONES

Cesion: N/A FECHA: N/A
Valor de adicion: N/A FECHA: N/A
Nu_eyp valor del contrato: (inicial + N/A
adicion)
Prorrogas N/A FECHA:! N/A
Total plazo de ejecucion (inicial + N/A
prorrogas)
Suspensiones N/A FECHA: N/A
Reinicios: N/A FECHA: N/A
Nueva fecha de terminacion del

: N/A
contrato:
| Periodode Pago: | Del [ 01/07/2023 [ Al [ 31/07/2023 |
| Tipo de Pago: | Anticipo | [ Parcial | X [Final |

|No.dePago | 2 |

Forma de Pago: (Transcribir del contrato)

El Instituto de Turismo del Meta pagara al contratista el valor de ejecucion del contrato de la
siguiente manera: CINCO (5) pagos en total, distribuidos de la siguiente manera 1)Un primer
pago proporcional a los dias ejecutados en el mes de junio de 2023, 2)Tres pagos mensuales
de igual valor por la suma de TRES MILLONES SETECIENTOS DIEZ MIL PESOS MCTE
(3.710.000 MCTE) Y un ultimo pago proporcional por los dias ejecutados en el uGltimo mes,
pagadero una vez transcurridos cada periodo previo informe de actividades, certificado del
supervisor, acreditacion de pagos de aportes al sistema de seguridad social integral y demas

requeridos por la entidad.
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CERTIFICADO AUTORIZACION DE
PAGO DEL SUPERVISOR

Cadigo: GAF-F-04-V3

Proceso Gestion Administrativa y
Financiera

Fecha de Vigencia:
08/05/2023

No. de Comprobante de Entrada a Almacén: (Contrato de Suministro)

N/A

Valor Total Autorizado a Pagar

Valor Total Autorizado a Pagar | Tres millones setecientos diez mil pesos mcte

(Letras Maximo 2 Decimales) (3.710.000 mcte)

Por cada Registro Presupuestal (R.P.) y Clasificador Presupuestal que avale el contrato, se

debe especificar el Valor a afectar. Inserte filas si requiere.

Clasificador
No. R.P. Rubro Presupuestal Presupuestal Valor a Afectar
897 2010202002008 2.1.2.02.02.008 $3.710.000
Valor Total Autorizado a Pagar $3.710.000
Anticipo (Letras y Numeros) | N/A m/cte. ($__N/A_ )
Amortizacion del Anticipo:
Valor (Letras y Nimeros) N/A m/cte. ($ N/A_ )
Porcentaje: | N/A | Observaciones: N/A
Balance Financiero de Ejecucién del Contrato Inicial
Valor Periodo de Pago = % =
Concepto _ Ejecucion
Del Del Fi :
inanciera
Anticipo N/A N/A N/A N/A
Primer pago $247.333 29/06/2023 30/06/2023 1.66%
800 hutorizada en & $3.710.000 |  01/07/2023 31/07/2023 25%
Presente Informe
eedowel Cantts $10.882.667 | 01/08/2023 | 28/10/2023 | 72.34%
Pendiente por Ejecutar
NElPE Tkt Senizsia $14.840.000 | 20/06/2023 | 28/10/2023 100%
Nota: Inserte o Elimine filas si requiere.
Pago de Seguridad Social
(Persona Natural) Datos
Periodo Cotizado JULIO 2023
Numero de Planilla 9453726004
IBC (Ingreso Base de Cotizacién) $3.392.000
Valor pagado a SALUD $424.000
Valor pagado a PENSION $542.800
Valor pagado a ARL $17.800
Valor pagado a FSP N/A
Nota: Sirealizé pago para mas de un Periodo o finalizando contrato Inserte
nueva columna _
Nota: Si es persona juridica se diligencia todo con N/A
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CERTIFICADO AUTORIZACION DE
PAGO DEL SUPERVISOR

Cadigo: GAF-F-04-V3

.

Proceso Gestion Administrativa y

Fecha de Vigencia:

Financiera 08/05/2023
Pago de Seguridad Social: Si
(Persona Juridica) N/A
Certificado expedido por el Representante legal N/A
Certificado expedido por el Revisor fiscal N/A
Nota: Si es persona natural se diligencia N/A

Se expide como requisito esencial para que se efectle el pago correspondiente.

Dado en Villavicencio, a los un (1) dia del mes de agosto de 2023.

Cordialmente,

T

MAYRA ALEJANDRA BARRETO ROJAS

Subdirectora General

Supervisor
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MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
CONTRATO 132 DEL 30 DE ENERO DE 2023
CC. 40.437.004 DE VILLAVICENCIO

Villavicencio, agosto 1 del 2023

CUENTA DE cc&o/
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 (53.710.0004 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 01 de julio del 2022 al 31 de julio del 2023.

TOTALuwevrssseerresrssmerssssesssesssssssssssssssssssssssssssessssssseon $3.710.000 /

Por favor consignarlos a la cuenyorros N. 488423174322 del Banco Davivienda, la cual se

CC. NO 40.437)004 DE VILLAVICENCIO
TEL. 3123240982 j
mluciag75@hotmail.com
DIRECCION CONJUNTO CAMINO REAL 1 CASA 74
VILLAVICENCIO

CONJUNTO CAMINO REAL 1 CASA 74
CORREQ mluciag75@hotmail.com
CELULAR 3123240982
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MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
CONTRATO 132 DEL30/01/2023
CC. 40.437.004 DE VILLAVICENCIO

Villavicencio, 01 de agosto del 2023

Doctora

MAYRA ALEJANDRA BARRETO ROJAS
Subdirectora General

Supervisora Contrato 490 de 2023

ASUNTO: Informe de Cumplimiento Contratista

De manera atenta allego para su conocimiento y fines pertinentes el informe mensual de
actividades ejecutadas del contrato N° 490 de 2023, cuyo proceso vinculado al SECOP I
es el CD-ITM-722-2023, en cumplimiento al Periodo N° 01 el cual comprende del
01/07/2023 al 31/07/2023, 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”.

1. ESTADO DE EJECUCION FINANCIERA

Balance Financiero de Ejecucion del Contrato Inicial
Valor Periodo de Pago %
Concepto Ejecucion
Del Del Financiera

Anticipo N/A N/A N/A N/A
Primer pago $247.333 | 29/06/2023 30/06/2023 1.66%
Page Autorizado &h &l $3.710.000 | 01/07/2023 31/07/2023 25%
Presente Informe
Saldo el Contrato $10.882.667 | 01/08/2023 28/10/2023 73.34%
Pendiente por Ejecutar
]\;?;?;Tma[ del Contrato $14.840.000 |  29/06/2023 28/10/2023 100%
Nota: Inserte o Elimine filas si requiere.

2. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Las siguientes son las obligaciones ejecutadas en el presente periodo, que corresponden
a un porcentaje de avance ejecutado del 1.66% del contrato inicial.

Obligacion No. 01

Realizar socializaciéon y capacitacion de las Tablas de Retenciéon Documental TRD
adoptadas en el 2022 y generar cronograma de trabajo, con cada proceso para validar su

Conjunto Camino Real 1 casa 74

mluciag75@hotmail.com
3123240982
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MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
CONTRATO 132 DEL30/01/2023
CC. 40.437.004 DE VILLAVICENCIO

correcta implementacion

Descripcion avance:

El dia 07 de julio realicé socializacién del procedimiento de organizacion de archivos de gestion a
la subdireccion administrativa y financiera, se realizé la revision de cada una de las series y
subseries documentales y se verifico el responsable de cada una de ellas, se genera un
compromiso por parte de los funcionarios y contratistas para iniciar el proceso de organizacion
técnica y fisica de estos archivos.
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MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
CONTRATO 132 DEL30/01/2023
CC. 40.437.004 DE VILLAVICENCIO

P

Obligacién No. 2 7

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

Descripcion avance:

Desarrollé y conteste el CUESTIONARIO FURAG 2022 -Formulario Unico de Reporte de Avances
de la Gestion (FURAG) VIGENCIA 2022, de las preguntas correspondientes a Gestion Documental
de la pregunta 303 a la 339, con sus respectivas evidencias, de acuerdo con las actividades

Conjunto Camino Real 1 casa 74
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MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
CONTRATO 132 DEL30/01/2023
CC. 40.437.004 DE VILLAVICENCIO

realizadas desde el proceso de gestion documental, en herramientas archivisticas, procedimientos
etc. .

Fue remitido el formulario debidamente diligenciado con sus evidencias el dia 14 de julio del 2023.

Wl Efiminar B Archivar €\ Responder ~ €9 Lefdo fNofefdo ) Clasificar ~  [2 Marear/Desmarcar ~ = &3 Imprimir }
RE: REPORTE AVANCE DE GESTION -FURAG VIGENCIA 2022 @ v
@ PILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON La T T A
Para: johana Norelly Guevara Guevara: Ronzl Lozano: spiturismometa2023@gmail.com; Alexa Carolina Quishpi Galdn Vie 14/07/2023 1010 AM
308 -PLAN INSTITUCIONALP... ., = 309-DIAGNOSTICO INTEGRA.., N ‘l\! 310-311-GD-PR-01-V1 PROG... ,
7208 =T AMms = oMkm
) 312-DPE-PO-06-V1 Politica d.. = 314-MANUAL DE FUNCIONE. ) 317-332CAPACITACIONES GE... ,
) = oamg B 2

320-GD-F-03-V1 Procedimie...

* S7INE

v .

324-GO-P-04-V1 Procedimie... ., Iy 326-GD-P-04-Vi Procedimie...
s5tws | B o

[u 330-331 GD-PL-02-VI SISTE.. .| e Formutario Unico de Reporie...
'

N8 e T )

A1 archivas adjuntos (1 O Guardartodoen Cnelrive & Descargar todo

Buenos dias:

De manera atenta remito reporte avance de gestion-FURAG VIGENCIA 2022, del proceso de Gestidén Documental, iguzlmente se anexan los archivos y link de
las evidenclas de las preguntas que lo solicitan.

Quedo atenta a.sus observaciones,

- - - R =
CUESTIONARIO FURAG 2022
. "
Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestion (FURAG) VIGENCIA 2022
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b i i f
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orlgen hasta sy desting final
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MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON

CONTRATO 132 DEL30/01/2023

CC. 40.437.004 DE VILLAVICENCIO

Elaboré el informe de gestién de Gestién Documental, de acuerdo con lo exigido en la circular 003
del 2023, el cual fue presentado a la Dra. Liliana Velandia, Asesora de control Interno, con quien
se reviso y se ajusto, se adjuntaron las evidencias de todas las actividades realizadas en cuanto al
cumplimiento de la normatividad archivistica, la politica de gestion documental, los instrumentos

archivisticos y los procedimientos, el cual fue remitido al Archivo General de la Nacion como se

evidencia en el formato anexo.

INFORME DE SEGUIMIENTO A LA GESTIONR
DOCUMENTAL

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

Subdireccién Adminisirativa y Financiera
Control Interno de Geslion

Villavicencio-Meta

-,

|
rigm 136 i Meta o
: { Jomirtasomnd £
| e
|
| Tabla de Contenido
i
i IR 3
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MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
CONTRATO 132 DEL30/01/2023
CC. 40.437.004 DE VILLAVICENCIO

(G &

ENTREGA DE INFORMES DE LA GESTION DOCUMENTAL CON RELACION A LAS
ACCIONES EFECTUADAS DURANTE EL PERIODO DE GOBIERNO 2020-2023, PARA LA
ENTREGA DE LOS ARCHIVOS EN CUALQUIER SOPORTE, CON OCASION DEL CAMBIO DE
ADMINISTRACION EN LAS ENTIDADES DEL ORDEN TERRITORIAL

MNOTA. S s

Entidad: Instituto de Turismo del Meta

Agrodecemos la entreqga dol informe d mental con relacion a tag

acciones efectuadas durante ef pario

23-2023 para la entrega delos
archivos en cuslguier soporte, con o¢a vhio de sdministracion en las
entidades del orden tarritorial,

A {03 comreos de 1a entidad v de notificacian ilegar3 1a informadcion detallada del e

Wit

Puede continuar navegando en nu siguiendo este entace

FpE Sweate arthvingerer & o cotrsmsccional 7 landng-3

I
A s et e e

Obligacién No. 3 /

Apoyar los procesos de documentacién, 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 Nacion
Descripcién avance:

e T ——

Realicé el seguimiento de la matriz de riesgos de gestion documental de los dos primeros

trimestres del 2023, se remiti6 la matriz con sus respectivas evidencias, enviado los dias 13 y 16
de julio del 2023,a la profesional Mabel Lara.
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MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
CONTRATO 132 DEL30/01/2023
CC. 40.437.004 DE VILLAVICENCIO

Seguimiento Matriz de riesgos gestién documental primer trimestre &~

@ MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON a & 7
Para; MABEL LARA

o MARZOpf
= cue

Buenas Noches:

De manera atenta remito seguimiento matriz de riesges de gestion documenitzl del primer trimestre de enero a marzo con las respectivas evidencias.

Cordial Szludo,

Milena Lucia Gonzalaz Alarcon
Profesionsl {cps)

Libre de virus ywnw avast com

P T R e

i ]
b
|

X Cemar | Anterior Siguiente a .
Seguimiento segundo trimestre matriz de riesgos Gestién Documental
@ MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON & &
Para MAZELLARA Dom 16/07/2023 1132 PM

o) INFORMEGESTIONDOCUM... , | 3 CRCULARQ27DEL20Z3TES.. ., [ ASEQQJUNIO.pdf
“ ime

= 5m2 hall' £ 1

7 L = s y ? = ;
Y Mostrar los 7 datos adjunte; (16 M3) & GuardarisdoenOneDiive & Descavgar todo

Buenas Noches: De manera atenta remito seguimiento matriz de riesges de gestion documental del segundo trimestre de sbril 2 junio con sus respectivas evidencias,
para su revision y fines pertinentes.

Quedo atenta a sus cbservaciones.

iMilena Lucia Gonzalez Alarcon
Profesional (CPS)

\ Responder | 7 Reenviar
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MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
CONTRATO 132 DEL30/01/2023
/ CC. 40.437.004 DE VILLAVICENCIO

Obligacién No. 4 "5

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

Realicé seguimiento a la subdireccién administrativa y financiera de acuerdo con la Circular 050
del 2023, la cual proyecté, los aspectos que se revisaron fueron el avance en el procedimiento de
organizacion de archivos de gestién, utilizacion de los formatos de gestion documenta y la
implementacion de las series y subseries documentales de cada uno de sus procesos.
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ADLINISETRATIVA ¥ FINANCIERA
DE: LAY A ALEJANDRA BARRETO ROJAS
Subdirectors Cernaenl . . e
| ASUNTO: SECGUINMIENTO AL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE |

ARTCHNWGS DE GESTION

En azencidn al cumplimienio cde lao Ley S94 dal 2000 "Ley Geaneral de Archlives™ espacialnente an. 1o
enunciado am: Articulo 11. “Obligxioriadad de la confesmacidn de jos archivos publicos., El Estado esta |
shiigado a la creaclan, erganizacidn, preservacién ¥ coniral de logs archivos, tenicnds en cuanta oo
principias oo procedsancia y orcdon original. el giclio wvital de los documenics v la nonmoticidod
archivistica”™ y @ GD-P-02 Frocedimiento de Crgonizacidn de Archihvos oo Sestidn, me permito
nn.’armariqum ol cdim 17 daJulle, = partic de La 1:00pm, se realizara <f segulmienio por parte cal proceso
doe Gestion Documentald, del avance realizads per Ios funclonarios y contratisios da la Subdireccidn
Aderinistrative v Financiera.

Lo= aspectos & revissr son:

THasificacidn.de los archivos acords con las Tablas de Retoncién Docurmental
Follacidn

| Hoja ¢ Contres

5 | Rotulacidn de Cajas v Carpeias

» | FUID ~lnwentarie Uinico Documanial

5 La documeriacidn deba estar dispanitiie pura la respective revisldn, contomes con su COMPromiso y
o responsabdicda, ’

BARRETO ROAS

- U - ] . 2 2 —
= ! NOMMBEE Y APELLIDON ] CARGO Erae
] | e BRI T ey

| Rewviso: pUba, A, PR

: gl:m‘w:oﬂr:: DS b rioea Choriek e Profesional Gesticn Docurmental (oo ﬂ:}-‘ét__..._.:u t@.gz._

Conjunto Camino Real 1 casa 74

—-r e~ . -



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

Conjunto Camino Real 1 casa 74
mluciag75@hotmail.com

Nie AN da An



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

El dia 21 de julio realicé socializacién a la subdireccién administrativa y financiera, sobre la
importancia de reportar los avances en el FU!D, de los archivos de gestion de la dependencia para
presentar el informe al Archivo General de la Nacion, el cual va validado por la oficina de control
interno, se solicité el envié al correo de la subdireccién y al miuciag75@hotmail.com, de la
informacién recibida se lleva el control en un cuadro para validar los avances.
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El dia 27 de julio realicé seguimiento y aclaracion de dudas al procedimiento de organizacién de
archivos de gestion que viene desarrollando la Direccion y la Subdireccion de Fomento y
Desarrollo Turistico se evidencia que se estd avanzando en el proceso.
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El dia 28 de julio realicé capacitacién en el procedimiento de organizacion de archivos de gestion e
implementacion de las TRD al proceso de TICS de acuerdo con la accién de mejora de acuerdo
con la auditoria realizada, se deja el compromiso de generar la trazabilidad de la informacién de
acuerdo con las series y subseries documentales.
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Obligacion No.5 /7

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

Descripcidén avance:

Se tiene proyectada reunion el dia 04 de agosto para realizar la socializacion del reporte del
informe de PQRSD y realizar compromiso de seguimiento y respuestas a las que se encuentran
vencidas.

e

Obligacién No.6 .~

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

Descripcion avance:
Realicé el seguimiento del segundo trimestre del Indicador de Gestion Documental:

Gestidn del acervo documental del Instituto de Turismo del Meta: El cual consiste en mejorar las
condiciones de organizacion, conservacion y acceso de los documentos que se custodian en el
Instituto de Turismo del Meta, con una meta de 30 metros lineales de intervenidos de archivo de
gestidn y seguimiento

En el cual se evidencia avance en el proceso de organizacién de archivos de gestién, de acuerdo
con los lineamientos de la normatividad archivistica y los procedimientos establecidos en el ITM,
en la serie confratos ingresaron de marzo a junio, 124 contratos nuevos con la respectivo
procedimiento para un total de 5metros lineales y en los archivos de la subdireccién de fomento y
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desarrollo turistico, en los temas misionales se viene avanzando en construir la trazabilidad de
las acciones, y se encuentran para este trimestre un avance de 2 metros lineales y en la
subdireccion administrativa y financiera se avanzé en 1 metro lineal correspondiente a
conciliaciones bancarias. El cual fue enviado a la profesional Mabel Lara el dia 16 de julio del
2023, por correo electrénico.

L ]
: - GRAFICA
% . Comportamiento del Indizadar
i W 3 {
| M
l .00 ! i
! B -
} 1% ]
| By
H M =
| e Feg AR ABR My N e A0 1w oer oy o ToTaL
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i hannadas

fmprimir 2 Cerrar

RE: REPORTE DE INDICADORES GESTION DOCUMENTAL
MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON <mluciag75@hotmail.com>

{  Para: MABEL LARA <mabelaraindustrizi@gmail.coms

(44 KB}

1 Fitha def Indicador Gastidn Documental SEGUIMIENTO 2 2023 (1)xisn
Buenas noches: \

De manera atenta remito seguimiento del indicador del segundo trimastra dal 2023 dal proceso de gestidn documental, para su
revislén y fines pertinentes,

Quedo atentz a sus observaclones,

Cardial Saludo,

Milena Lucia Gonzdlez Alarcdn
Profesional {cps)
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Obligacién No. 8 7

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

Descripcién avance:

Para este periodo no se programaron.

SOPORTE CUMPLIMIENTO PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

Pago de Seguridad Social

(Persona Natural) Datos v
Periodo Cotizado JULIO 2023~
Fecha de pago 31/07/2023 " |
Numero de Planilla 9453726004 7,
IBC (Ingreso Base de Cotizacién) $3.392.000./~
Valor pagado a SALUD $424.000 7
Valor pagado a PENSION $542.8007 /
Valor pagado a ARL $17.800.~
Valor pagado a FSP N/A

nueva columna
Nota: Sies persona juridica se diligencia todo con N/A

Nota: Sirealizé pago para mas de un Periodo o finalizando conirato Inserte

Se anexa soportes de la informacién relacionada en el presente informe y Planilla de pago

de Aportes a Seguridad Social Integral.

MILENA LYCIA GONZALEZ ALARCON
C.C. No. 40.437.004\de \Villavicencio.
Cel.: 3123240982 -
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Obligacién No.7 /

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

Descripcién avance:

Participé en la Auditoria realizada a Gestién de las Tics, como experta técnica en Gestion
Documental, desde el dia 19 de julio al 24 de julio, apoyé en la revision de la informacion
documentada del proceso, de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental, donde se
evidencia que el proceso no lleva la trazabilidad correspondiente ni el procedimiento de
organizacion de archivos de gestién por lo tanto se genera una No conformidad, en
incumplimiento a la Ley 594 del 2000 y Norma ISO 9001:2015.
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e\ INFORME DE SUPERVISION Codigo: GAF-F-05-V3

= W P

HaVR W - o , ; . Fecha de Vigencia:
EYE e Ga-wr Proceso Gestion Administrativa y Financiera .
Somos laruta natural © y 08-05-2023

Villavicencio, 01 de agosto de 2023

DOCTOR

LUIS CARLOS LONDONO VARGAS
DIRECTOR GENERAL

INSTITUTO 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 traves de
evidencias de su calidad y cumplimiento, con base en los términos y obligaciones contractuales en
atencion a los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011 y demas normativa aplicable.

1. INFORMACION DEL CONTRATO

PERIODO 02 DEL 01/07/2023 AL 31/07/2023
DATOS BASICOS
N° y fecha del contrato 490 DE 27 DE JUNIO DE 2023
Numero proceso secop |l CD-ITM-722-2023
. MILENA LUCIA GONZALEZ '
Nombre contratista ALARCON NIT/C.C|40.437.004
“PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
PARA APOYAR LAS ACTIVIDADES DE
Objeto FORTALEC}MIENTO INSTITUCIONAL DEL SISTEMA
DE GESTION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO DE
TURISMO DEL META
Supervisor MAYRA ALEJANDRA
(agregar fila si hay cambio) BARRETO ROJAS b | 1121830072
CONDICIONES INICIALES
Valor del contrato Catorce millones ochocientos cuarenta mil pesos m/ice,
(letras y nimeros) ($14.840.000 m/cte).
Plazo de ejecucion: CUATRO (04) MESES
Fecha de inicio: 29/08/2023
Fecha de terminacion: 28/10/2023
MODIFICACIONES
Cesion: N/A FECHA: N/A
Valor de adicion: N/A FECHA: N/A
Nuevo valor del contrato: (inicial + N/A
adicion)
Prorrogas N/A FECHA: N/A
Total plazo de ejecucion (inicial +
prorrogas)
Suspensiones N/A FECHA: J N/A

Pagina1de7
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iir‘ﬂt & {1 S Fecha de Vigencia:
i:i,‘ 82 -‘.'-13- ’."..é;. “:“’_.{1, i A tial : . . :
ik fm:;mm;;’ P Proceso Gestién Administrativa y Financiera 08-05-2023
Reinicios: : N/A FECHA: N/A

Nueva fecha de terminacion del N/A

contrato:

2. EJECUCION CONTRACTUAL

Teniendo en cuenta que, estudio previo del 24 de junio de 2023 y en la plataforma secop I, se me
design6 como supervisor del contrato objeto de este informe parcial, asi, en cumplimiento de las
funciones establecidas en el Manual de contratacién del Instituto de Turismo del Meta, adoptado
mediante Resolucién No. 208 del 2022, me permito informar el desarrollo correspondiente al
PERIODO 02 del 01/07/2023 al 31/07/2023. Las siguientes son las obligaciones ejecutadas por el
contratista, que corresponden a un porcentaje de avance ejecutado del 26.66%:

Obligacién No. 01

Realizar socializacién y capacitacion de las Tablas de Retencién Documental TRD
adoptadas en el 2022 y generar cronograma de trabajo, con cada proceso para validar su
correcta implementacién

Descripcidn avance:

El dia 07 de julio la contratista realizé socializacién del procedimiento de organizacién de archivos
de gestion a la subdireccion administrativa y financiera, se realizé la revisién de cada una de las
series y subseries documentales y se verifico el responsable de cada una de ellas, se genera un
compromiso por parte de los funcionarios y contratistas para iniciar el proceso de organizacién
técnica y fisica de estos archivos.

Las evidencias y registros se encuentran en el informe del contratista.

Obligacion No. 2

Brindar apoyo en la implementacién, del PINAR (Plan Institucional de Archivos), Programa
de Gestién Documental PGD, SIC (Sistema Integrado de Conservacion) y realizar
seguimiento e informe de resultados.

Descripcién avance:

La contratista desarrollo y contesto el CUESTIONARIO FURAG 2022 -Formulario Unico de
Reporte de Avances de la Gestién (FURAG) VIGENCIA 2022, de las preguntas
correspondientes a Gestion Documental de la pregunta 303 a la 339, con sus respectivas
evidencias, de acuerdo con las actividades realizadas desde el proceso de gestion
documental, en herramientas archivisticas, procedimientos etc.

Remitié el formulario debidamente diligenciado con sus evidencias el dia 14 de julio del 2023,
Las evidencias y registros se encuentran en el informe del contratista

Pagina2de7
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La contratista elaboré el informe de gestion de Gestion Documental, de acuerdo con lo exigido en
la circular 003 del 2023, el cual fue presentado a la Dra. Liliana Velandia, Asesora de control
Interno, con quien se revisé y se ajusté, se adjuntaron las evidencias de todas las actividades
realizadas en cuanto al cumplimiento de la normatividad archivistica, la politica de gestion
documental, los instrumentos archivisticos y los procedimientos, el cual fue remitido al Archivo
General de la Nacién como se evidencia en el formato anexo.

Las evidencias y registros se encuentran en el informe del contratista.

Obligacién No. 3

Apoyar los procesos de documentacion, aprobacion e implementacién 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 Nacion

Descripcién avance:

La contratista realizé el seguimiento de la matriz de riesgos de gestion documental de los dos
primeros trimestres del 2023, se remitid la matriz con sus respectivas evidencias, enviado los dias
13y 16 de julio del 2023,a la profesional Mabel Lara.

Las evidencias y registros se encuentran en el informe del contratista

Obligacién No. 4

.Brindar acompanamiento profesional en la socializacién de directrices, capacitacién y el
seguimiento frente a la gestion de las acciones correspondiente a los planes de accién en
gestién documental

La contratista realizdé seguimiento a la subdireccién administrativa y financiera de acuerdo con la
Circular 050 del 2023, la cual proyecté, los aspectos que se revisaron fueron el avance en el
procedimiento de organizacion de archivos de gestion, utilizacion de los formatos de gestion
documenta y la implementacién de las series y subseries documentales de cada uno de sus
procesos.

Las evidencias y registros se encuentran en el informe del contratista

El dia 21 de julio la contratista realizé socializacién a la subdireccion administrativa y financiera,
sobre la importancia de reportar los avances en el FUID, de los archivos de gestion de la
dependencia para presentar el informe al Archivo General de la Nacién, el cual va validado por la
oficina de control interno, se solicitd él envié al correo de la subdireccion y al
miuciag75@hotmail.com, de la informacion recibida se lleva el control en un cuadro para validar
los avances.

Las evidencias y registros se encuentran en el informe del contratista
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El dia 27 de julio la contratista realizé seguimiento y aclaracién de dudas al procedimiento de
organizacion de archivos de gestién que viene desarrollando la Direccién y la Subdireccion de
Fomento y Desarrollo Turistico se evidencia que se estd avanzando en el proceso.

Las evidencias y registros se encuentran en el informe del contratista

El dia 28 de julio la contratista realizé capacitacion en el procedimiento de organizaciéon de
archivos de gestion e implementacion de las TRD al proceso de TICS de acuerdo con la accién de
mejora de acuerdo con la auditoria realizada, se deja el compromiso de generar la trazabilidad de
la informacién de acuerdo con las series y subseries documentales.

Las evidencias y registros se encuentran en el informe del contratista.

Obligacién 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.

Descripcién avance:

Se tiene proyectada reunién el dia 04 de agosto para realizar la socializacién del reporte del
informe de PQRSD y realizar compromiso de seguimiento y respuestas a las que se encuentran
vencidas.

Obligacién No. 6

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

Descripcion avance:
La contratista realizé el seguimiento del segundo trimestre del Indicador de Gestién Documental:

Gestidn del acervo documental del Instituto de Turismo del Meta: El cual consiste en mejorar las
condiciones de organizacion, conservacion y acceso de los documentos que se custodian en el
Instituto de Turismo del Meta, con una meta de 30 metros lineales de intervenidos de archivo de
gestién y seguimiento

En el cual se evidencia avance en el proceso de organizacién de archivos de gestion, de acuerdo
con los lineamientos de la normatividad archivistica y los procedimientos establecidos en el ITM,
en la serie contratos ingresaron de marzo a junio, 124 contratos nuevos con la respectivo
procedimiento para un total de 5metros lineales y en los archivos de la subdireccion de fomento y
desarrollo turistico, en los temas misionales se viene avanzando en construir la trazabilidad de
las acciones, y se encuentran para este trimestre un avance de 2 metros lineales y en la
subdireccién administrativa y financiera se avanzé en 1 metro lineal correspondiente a
conciliaciones bancarias. El cual fue enviado a la profesional Mabel Lara el dia 16 de julio del
2023, por correo electrénico.

Las evidencias y registros se encuentran en el informe del contratista
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Obligacion No. 7

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

Descripcion avance:

La contratista participd en la Auditoria realizada a Gestion de las Tics, como experta técnica en
Gestion Documental, desde el dia 19 de julio al 24 de julio, apoyé en la revisién de la
informacién documentada del proceso, de acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental, donde se evidencia que el proceso no lleva la trazabilidad correspondiente ni el
procedimiento de organizacion de archivos de gestion por lo tanto se genera una No
conformidad, en incumplimiento a la Ley 594 del 2000 y Norma ISO 9001:2015.

Las evidencias y registros se encuentran en el informe del contratista

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

Descripcioén avance:

ra este periodo no se programaron.

3. EVALUACION Y REEVALAUACION DEL CONTRATISTA

RANGO DE CALIFICACION

EXCELENTE El contr_at!sta supero las especificaciones técnicas establecidas de los productos
y/o servicios.

El contratista cumplié las especificaciones técnicas establecidas de los
BUENA 28
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.

NO CUMPLE El co_ntratista en el des.e!rrollc_del contrato presentd inconformidades graves y se
considera que incumplié el mismo.

EVALUACION Y REEVALUACION DEL CONTRATISTA e %%LIFICAC
CUMPLIMIENTO (Oportunidad en la entrega de los productos y/o servicios; Atencién BUENA
a compromisos adquiridos)

CALIDAD (Grado en el que el producto y/o servicio cumple las necesidades y BUENA
expectativas contractuales)

COMUNICACION (Comunicacién asertiva durante la ejecucion del contrato) BUENA
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EVALUACI()N GENERAL (Percepcion general sobre el producto y/o servicio BUENA
suministrado)

4. CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DEL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

INTEGRAL

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

Pago de Seguridad Social
(Persona Natural) Datos

Periodo Cotizado JULIO 2023
Fecha de pago 31/07/2023
Numero de Planilla 9453726004
IBC (Ingreso Base de Cotizacién) $3.392.000
Valor pagado a SALUD $424.000
Valor pagado a PENSION $542.800
Valor pagado a ARL $17.800
Valor pagado a FSP N/A
Nota: Sirealiz6 pago para mas de un Periodo o finalizando contralo Inserte
nueva columna
Nota: Sies persona juridica se diligencia todo con N/A

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

CONTRATISTA

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

6. BALANCE FINANCIERO DE EJECUCION DEL CONTRATO A LA FECHA

Balance Financiero de Ejecucion del Contrato Inicial
Valor Periodo de Pago %
Concepto Ejecucion
Del Del Financiera

Anticipo N/A N/A N/A N/A
Primer pago $247.333 29/06/2023 30/06/2023 1.66%
Fago Autanzado en.el $3.710.000 |  01/07/2023 31/07/2023 25%
Presente Informe
Saldo del Contrato :
Pendiente por Ejecutar $10.882.667 01/08/2023 28/10/2023 73.34%
m':?;l“’ta' oel Canlralo $14.840.000 |  29/06/2023 28/10/2023 100%
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Nota: Inserte o Elimine filas si requiere.
Balance Financiero de Ejecucion de la Adicion
Periodo %
Concepto Valor (DD/MM/AAAA AL DD/MM/AAAA) | Ejecucion
Del Al financiera
Page Autorizado en el NA NA NA NA
Presente Informe '
Saldo de la Adicion NA NA NA NA
Pendiente por Ejecutar
Valor total de la Adicion NA NA NA NA

Nota: El nimero de pagos debe ser consecutivo, comienza en el balance financiero del contrato inicial y contintia en el
balance financiero de |a adicion. Inserte o Elimine filas si requiere. (si no aplica diligenciar N/A)

7. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO

De acuerdo con la informacién anteriormente suministrada, como Supervisor, certifico que durante
el PERIODO No. 2 comprendido 01/07/2023 al 31/07/2023, el 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/CTE ($ 3.710.000)

Certifico que toda la informacion y documentacién relacionada en el presente informe fue
verificada fisica y digitalmente por el suscrito.

MAYRA ALEJANDRA BARRET ROJAS

SUBDIRECTORA GENERAL (E)
Supervisora Confrato 480-2023
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