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INFORME No.: 1

FECHA EN QUE SE RINDE EL INFORME: 2016-02-01
PERIODICIDAD: Mensual

PERIODO REPORTADO: (DESDE: 2016-01-07 HASTA: 2016-01-31)

El presente informe se presenta en cumplimiento de lo dispuesto en la Resolucién No. 3421
de 2014 Por la cual se adopta el manual de Contratacion del Ministerio de Comercio
Industria y Turismo y se dictan otras disposiciones.

1. ASPECTOS GENERALES, ADMINISTRATIVOS Y LEGALES

N° CONTRATO O CONVENIO: GC017 de 2016

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ACEVEDO GIRALDO ADRIANA LORENA (1136880233)
1.1 Informacion financiera

Valor del contrato $: 31.778.933,00 C.D.P: 3116 R.P.: 4316

Rubro: A-1-0-2-14

Objeto del contrato:

El objeto del contrato es prestar servicios de apoyo a la gestiA3n para el desarrollo de las
comisiones al interior y exterior de los funcionarios y contratistas del Ministerio de Comercio,
industria y Turismo

Fecha de suscripcion del contrato o de la cesién segun el caso: 2016-01-07
Fecha de inicio: 2016-01-07 Fecha de Terminacion: 2016-12-31

Plazo: 12 meses, Vigencia: 2016-12-31 Modificaciones en el plazo:
Supervisor: FRANCY LILIANA VARGAS RODRIGUEZ

Cargo: COORDINADOR

Dependencia: GRUPO DE PASAJES Y VIATICOS
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NOTA: En el evento que se detallen modificaciones al contrato / convenio, es necesario que se
indique la fecha en la cual las mismas se realizaron, fecha de aprobacion de la garantia y en general
el cumplimiento de otros requisitos sefialados en el documento mediante el cual se realizé la
modificacion. Cabe precisar que no todas las modificaciones implican aprobacién de garantias. Es
deber del supervisor verificar cada caso particular.

AVANCE EN LA EJECUCION: 10.00 % (Establecer en porcentaje aproximado cuanto esta ejecutado
del contrato).

INFORMACION FINANCIERA:

INFORMACION DE . -
EJECUCION Y VALOR PAGADO | FECHA iﬁéi(; POR
PAGOS

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Apoyar al Grupo en los tramites de las Se dio apoyo en el tramite interno de
comisiones de servicio o de estudio al comisiones al Grupo de Pasajes y Viaticos,
interior y exterior del pais de funcionarios [tramitando 63 al interior (14 contratistas y 49
y contratistas, que le asignadas por el funcionarios) y 3 al exterior (funcionarios).

supervisor del Contrato.
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Revisar en el sistema SISCO la
informacién que incluyan los usuarios en
relacion con las solicitudes de comision o
autorizaciones de gasto, con el fin de
\verificar si estan conformes para
continuar con el trAdmite correspondiente.
Apoyar en la verificacion en el
mencionado sistema, de la documentacion
gue se incluya para la legalizacion de los
comisionados y que constituyen el
soporte para respaldar los recursos de la
caja menor de Funcionamiento y para el
pago de tiguetes aéreas a la agencia de
viajes respectiva.

Se realiz6 seguimiento diario de las novedades
presentes en el sistema SISCO, como lo son
nuevas comisiones, el desarrollo de los
respectivos actos administrativos, la solicitud
de registros presupuestales, la legalizacién por
parte de los funcionarios y/o contratista y las
modificatorias las cuales se requirieron por
cambios en las comisiones.

Apoyar a la Coordinadora del Grupo en el
registro oportuno del flujo de Caja Menor
de Funcionamiento, detallando los datos
del gasto de las comisiones radicadas y
tramitadas en el Grupo, con el fin de
mantener el control del gasto.

Se efectud registro en el flujo de Caja Menor
de Funcionamiento de las nuevas comisiones,
indicando al detalle toda la informacion y
novedades suministrada por los usuarios de la
comision realizada; como son, fecha de viaje,
destino, valor liquidacion de viéticos, transporte
terrestre y transporte aéreo (tiquetes).

De acuerdo con los requerimientos de la
supervisora del Contrato, apoyar en los

Se hizo revision a las facturas entregadas por

parte de la agencia de Viajes, determinando
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tramites ante la Agencia de Viajes para
requerir la reserva autorizada por el
funcionario o contratista, con el fin de
adelantar la compra del tiquete aéreo y
efectuar la verificacion presupuestal de
los mismos en el sistema SISCO.

que se estan realizando los descuentos
respectivos por parte de la agencia y de las
aerolineas con las cuales actualmente se tiene
convenio.

Se verifico la emision de tiquetes los cuales se
encontraban amparados bajos los reembolsos
pendientes de la vigencia 2015.

Apoyar en la elaboracion y seguimiento al
reembolso de |la Caja Menor con cargo al
Presupuesto de Gastos de
Funcionamiento — Gastos Generales de la
Unidad 3501-01 Gestion General, 0 con
Cargo al Presupuesto de Gastos de
Inversion de las Areas misionales, de
acuerdo con las necesidades del Area
Grupo de Pasajes y Viaticos.

Se gestiond la apertura de las Cajas Menores
de Funcionamiento, Implantacion de la Politica
de Insercion efectiva de Colombia en los
Mercados Internacionales y Asistencia a la
Promocion y Competitividad Turistica,
solicitando CDP y Registros Presupuestales de
las mismas. Para de esta manera tener la
documentacion completa para los reembolsos
de este afio

Apoyar al Grupo de Pasajes y Viaticos en
la atencién a los funcionarios y
contratistas que requieran de la
adquisicion de tiquetes aéreos y en la
asesoramiento sobre itinerarios y
aerolineas a utilizar.

Se asesord y acompano a los funcionarios y
contratistas en la elaboracién de la comisiones
por sistema, en la solicitud de itinerarios de
vuelo, indicandoles opciones de horarios,
aerolineas y destino, de acuerdo a los
parametros de la comision y en el Grupo de
Pasaje y Viaticos.
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Declara conformidad: Sl

Informa incumplimiento en las obligaciones del Contrato: NO

Firma:

FRANCY LILIANA VARGAS RODRIGUEZ
COORDINADOR
Notas:

Para efectos de admisibilidad y fuerza probatoria segun lo dispuesto en la ley 527 de 1999,
el interesado puede probar la validez del mismo a través del siguiente sitio WEB:
http://servicios.mincit.gov.co/contratos

La coincidencia entre la informacion desplegada en pantalla y la contenida en informe
impreso, confirma la autenticidad del informe emitido.

El documento debe estar firmado digitalmente por el supervisor del contrato

Documentos registrados en el presente informe:

TITULO DEL ANEXO ARCHIVO ANEXO

seg social enero GCO017_1031_5468_12956.pdf
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