LADY MARGARETH BOTERO ORDONEZ
C.C. 40.333.066

Villavicencio, 23 de julio del 2020.

Ingeniero

CARLOS ANDRES BARRIOS RAMIREZ
Supervisor contrato 0669 de 2020
Gobernacion del Meta

INFORME DE CONTRATISTA |
CONTRATO No. 0669 DE 2020
PERIODO No. 1 DEL 17 DE JUNIO DEL 2020 AL 16 DE JULIO DE 2020 /

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

INFORME DE ACTIVIDADES DEL CONTRATISTA No. 1 4

. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO:

| CONTRATO DE | 0669 DE 2020
' PRESTACION DE
' SERVICIOS

PROFESIONALES N°: ” ) |
CLASE DE CONTRATO  PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION.

OBJETO: ' ' ACOMPANAMIENTO TECNICO PARA EL
FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION
' DOCUMENTAL DEL DEPARTAMENTO DEL META, DE
ACUERDO A LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL

ARCHIVO GENERAL.
"VALORDEL NUEVE MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS M/CTE
CONTRATO: ($9.600.000,00)
PLAZO: CUATRO (4) MESES
FECHA DE INICIO: 17 DE JUNIO DEL 2020
FECHA DE 16 DE OCTUBRE DEL 2020
TERMINACION :
CONTRATISTA: LADY MARGARETH BOTERO ORDONEZ
C.C 40.333.066 DE VILLAVICENCIO
SUPERVISOR: CARLOS ANDRES BARRIOS RAMIREZ
Supervisor
PERIODO DEL DESDE: 17 06 2020 HASTA: 16 07 2020

PRESENTE INFORME Dia Mes Afio Dia Mes Ao
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L DESARROLLO DEL CONTRATO: ,
Una vez suscrita el acta del inicio del contrato, el dia 17/06/2020 fui asignada a la Gerencia
de Rentas de la Secretaria de Hacienda, con el fin de apoyar el proceso de gestién
documental para dicha dependencia.

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. Realizar el proceso de clasificacién, ordenacion y descripcion de los archivos
de gestion designados por el asesor de gestion documental en la gerencia de
servicio al ciudadano y gestion documental de cuerdo al “proceso de
organizaciéon archivos de gestion” de la Gobernaciéon del Meta y demas
normatividad archivistica vigente.

Se determin6 con el Gerente de Rentas, Dr. Cristian Baquero, realizar una revision de
la totalidad de los archivos del cuatrenio anterior por procesos, asi como de lo que iba
corrido del presente afio, con el fin de determinar en cual de los procesos realizados
por la Gerencia se requeria mayor trabajo a fin de dejar al dia la gestién documental y
el archivo de dicha dependencia.

Revisado el archivo se decidié con el Gerente de Rentas, que se iniciaria la labor
correspondiente al proceso de estampillas, donde se articulé la labor con la Dra.
Blacina Garcia, encontrandose que dentro del proceso de archivo no existe una
subserie para el proceso de estampillas, razén por lo cual con la asesora de gestion
documental, se estableci6 organizar las carpetas de manera adecuada segun la ley
de archivo y realizar la hoja de control documental de cada carpeta hasta tanto se
tengan los datos necesarios para hacer rotulos de carpeta y de cajas.

Se encontré que durante el archivo del proceso de estampillas de las vigencias 2016
— 2019y lo que va de 2020, se ha realizado de forma incorrecta dicho archivo, toda
vez que se vienen guardando en carpetas de forma mensual sin discriminar por tipo
de estampilla y sin tener presente los limites de folios establecidos en la ley de archivo,
ni la cronologia de estos.

En virtud de lo anterior se procedi6 a iniciar con la organizacion del archivo
correspondiente a la vigencia 2020, para el proceso de declaracién de estampillas,
organizandose por meses. Se organizaron 4 estampillas, que corresponden a
PRODESARROLLO, PROUNILLANOS, PROELECTRIFICACION Y ADULTO
MAYOR, por cada mes de enero a junio, dejando entonces organizadas 6 cajas con
24 carpetas, quedando al dia el archivo correspondiente a estampillas durante la
vigencia 2020. Para cada estampilla se realiz6 clasificacion, depuracion, limpieza
documental, conformacién de unidades documentales, foliacién, formato de hoja de
control y rotulacion. Asi mismo se coordiné y se dejo claro el proceso con el fin de que
de la fecha en adelante se realice el procedimiento de archivo de la forma correcta.
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REGISTRO FOTOGRAFICO DE LAS ACTIVIDADES.

Organizacion del archivo del proceso de estampillas de la Gerencia de Rentas
de la Secretaria de Hacienda.
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2. Apoyar las acciones necesarias para la divulgacién y capacitaciéon de las
orientaciones generadas en materia archivistica expedidas por el Archivo
General de la Nacién a los funcionarios de la Gobernacién del Meta.

Hice parte de la actividad organizada por la Gerencia de Servicio al Ciudadano y
Gestién Documental, con el equipo de trabajo designado para el apoyo a la gestion
documental, donde se explicaron los fundamentos basicos para la gestion
Documental, asi como el alcance la ley 594 de 2000 o ley de archivo.

El objetivo principal de la capacitacién era comprender los elementos importantes de
la gestion documental con el fin realizar de manera correcta el alcance del contrato.
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3. Apoyar en las actividades concertadas para el cierre del plan de mejoramiento
archivistico suscrito ante el Archivo General de la Naci6n lideradas por la
gerencia de Servicio Ciudadano y gestion documental en materia de Gestién
Documental.

Se han coordinado actividades con el personal de la Gerencia de Rentas, con el fin de
involucrar a todos los integrantes de esta dependencia en la actividad de Gestién
Documental y su correcta aplicacion en sus labores. Para tal fin se han programado
reuniones con la asesora de gestion documental a fin de capacitar al personal en todos
los aspectos efta\lﬂecidos en la Ley general de Archivo.

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

En reuni6n con la asesora de gestién documental y previo acuerdo con el Gerente de
Rentas y el Ingeniero Carlos Andrés Barrios, supervisor del contrato, se organizo el
siguiente cronograma:

ITEM ACCIONES A REALIZAR 17-20 | 21-27 | 28 jun | 511 | 12-16
junio | junio ~4jul | julio | julio

1 Asignaciéon de dependencia y socializacion
con el personal de la Gerencia de Rentas del
proceso de Gestion Documental.

2 Capacitacion por parte de la Gerencia de
Servicio al Ciudadano y Gestién Documental
sobre la implementacién y obligatorio
cumplimiento de la ley 594 del 2000 (Ley
General de Archivo)

3 Revisién archivo vigencias 2016 — 2019 y
2020 de la Gerencia de Rentas con el fin de
determinar prioridades y hoja de ruta.

4 Organizacién archivo vigencia 2020 proceso
de estampillas de la Gerencia de Rentas de
la Secretaria de Hacienda Departamental

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).

C.C. 40.333.066 de Villavicencio




{"type":"Document","isBackSide":false,"languages":["es-es"],"usedOnDeviceOCR":true}


{"type":"Document","isBackSide":false,"languages":["es-es"],"usedOnDeviceOCR":true}


{"type":"Document","isBackSide":false,"languages":["es-es"],"usedOnDeviceOCR":true}


{"type":"Document","isBackSide":false,"languages":["es-es"],"usedOnDeviceOCR":true}


{"type":"Document","isBackSide":false,"languages":["es-es"],"usedOnDeviceOCR":true}


{"type":"Document","isBackSide":false,"languages":["es-es"],"usedOnDeviceOCR":true}

