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informe Final de Actividades No. 3 del CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No, SECOP [l CAS-
OAJ-CDPSAG-0534-2024 y No. Interno 2201 de 2024-08-16 cuyo Objeto;: PRESTAR LOS SERVICIOS TECNICOS, PARA EL INGRESO
DE 3.000 REGISTROS EN EL INVENTARIO DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS QUE REPOSAN EN EL ARCHIVO CENTRAL, COMO
FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DE CASANARE .

Yopal, 18 de Diciembre del 2024.

Doctor(a)

ADRIANA PATRICIA ALFONSO SAENZ
SECRETARIO(A) GENERAL

Ciudad

Ref: Informe de Actividades No. 3 del CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A
LA GESTION No. 2201 - CAS-OAJ-CDPSAG-0534-2024 de 2024-09-16.

Cordial Saludo

En cumplimiento del CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA G {TION de la
referencia, relaciono a continuacion las actividades realizadas desde: 18/11/2024 hasta 17/12/2024.

A. ANTECEDENTES:

1. OBJETO: PRESTAR LOS SERVICIOS TECNICOS, PARA EL INGRESO DE 3.000 REGISTROS EN EL
INVENTARIO DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS QUE REPOSAN EN EL ARCHIVO CENTRAL, COMO
FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DE CASANARE .

2. PLAZO DE EJECUCION: Tres (3) MESES .
3. FECHA DE INICIO: 2024-09-18

4. FECHA DE TERMINACION: 2024-12-17

5. SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION:

Acta Ne, Tiempo
Acta No. Fecha Reinlcio
f
6. PRORROGAS:
Confrato Adicional No. Tiempo

7. NUEVA FECHA TERMINAC'ION: 2024-12-17

8. VALOR INICIAL DEL CONTRATO: $6.774.516,00 M.L..C.
9, ADICIONES: $0,00 M.L.C.

10. VALOR DEFINITIVO CONTRATO: $6.774.516,00 M.L.C.

B. ESTADO FISICO/ /

Hasta la fecha 17/12/2024, el CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No.
2201 presenta una ejecucién del 100% contra una programada del 100%.

Carrera 20 No. 8 - 02Tél: 6358117 Yopal, Casanare
Web: http://www.casanare.gov.co Emall: general@casanare.gov.co
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Informe Final de Actividades No. 3 de! CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No. SECOP Il GAS-
OAJ-CDPSAG-0534-2024 y No. [nfermo 2201 de 2024-08-16 cuyo Objsto; PRESTAR LOS SERVICIOS TECNICOS, PARA EL INGRESQ
DE 3.000 REGISTROS EN EL INVENTARIO DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS QUE REPOSAN EN EL ARCHIVO CENTRAL, COMO
FORTALECIMIENTOQ DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DE CASANARE .

C. ESTADO FINANCIERO:

Valor Anticipo
CONTRATO INICIAL $6.774.516,00 $0,00
ADICIONAL $0,00 $0,00
TOTAL CONTRATO $6.774.516,00 $0,00
Valor Acta Amortiza Valor Pagado
VALOR INFORME No. 1 $2.258.172,00 $0,00 $2.258.172,00
VALOR INFORME No, 2 $2.258.172,00 $0,00 $2.258.172,00
PRESENTE INFORME $2.258.172,00 $0,00 $2.258.172,00
SALDO A FAVOR DE LA ENTIDAD $0,00
TOTAL $6.774.516,00 $0,00 $6.774.516,00
¥

VALOR A PAGAR EN LA PRESENTE ACTA NO. 3: $2.258.172,00 M.L.C.

D. ACTIVIDADES: .

1. Describir en el Formato de inventartio documental - FUID, de manera detallada el contenido de los
documentos que se encusntran almacenados(en carpetas, libros, cajas y ofros) en el archivo central, para un
total de 3,000 registros. 2. ingresar en el formato unico de Inventario documental - FUID, 3,000 registros de los
docurmentos que custodian en el Archivo Central de la Gobernacién de Casanare. 3. Clasificar en el inventario
documental los registros por afios, segun correspondan. 4. Elaborar y presentar un (1) informe descriptivo y
final de la ejecucion de las actividades.

E. ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Actividad Realizada _ Porcentaje(%) Referencia
Para el periodo comprendido entre el 18-11-2024 al 17-12-2024, describi de manera detallada 1000
registros en el formato de inventario documental {FUID), consignando en cada columna los datos que
se establecen en el Inventario documental, la informacién descrita comesponde a las seres y/o
asuntos asi: 1000 carpetas contenidas en 103 cajas X200 y X100 de [a Ilnea 15 a la linea 18 del
Archivo Cenlral de la serie contratos pertenecientes a la Oficina Juridica de la Secretarla General,
Para dar cumplimlento al objeto del contrato, describl en el formato de Inventario documental (FUID),
el total de 3000 registros que se encuentran en 261 llbros y 381 cajas, ublcadas por signatura 100 1
topografica desde la llnea 3 a la [inea 18, |a Informacién recopilada pertenece a las series y/o asuntos
documentales: cuentas cancelas y contratos de las dependenclas Secretaria de Haclenda y
Secretarla General, los cuales reposan en el Archive Central de la Gobemacién de Casanare, los /
registros se encuentran elecirénicamente en el slguiente link:
hitps://docs.google.com/spreadsheets/d/{IkEQ4 opHwk4waK-hVhEyfmFaNi7 AHnqQ/edit?
usp=drive_link&ould=1113588489970025032884&pof=truedsd=true y en el computador con placa N°
15712 a cargo del profesional Pedro Josué Pinzién Acera.

Para el periodo comprendido entre e| 18-11-2024 al 17-12-2024 Ingresé en el formato de Inventario 100 2
documental (FUID), 1.000 registros pertenecientes a la Oficina Jurfdica de [a Secretarla General de la
serie documental y/o asunto contratos, la informacion [a recopilé de 1000 carpetas contenidas en 103
cajas X200 y X100 de la linea 15 a la linea 18 dal Archivo Central da !a Gobemacién de Casanare.
Para dar cumplimiento al objeto del contrato, ingresé en el formato ds inventario documental (FUID),
el total de 3000 rogistros que se encuentran en 261 libros y 381 cajas, ubicadas por signatura
topogréfica desde la linea 3 a Ia linea 18, la Informacién recopllada pertenece a las serles y/o asuntos
documentales: cuentas cancelas y contratos de las dependenclas Secretatia de Haclenda

Secretaria General, los cuales reposan en el Archivo Central de [a Gobernacién de Casanare, Jés
regisfros se encuentran elactrénlcamente en el sigulente nk
https://docs.google.com/spreadshesets/dMkEC4opHwkawaK-hVhEyfmFaNi7AHngQ/edit?

Carrera 20 No. 8 - 02Tél: 6358117 Yopal, Casanare
Web: hitp:/fiwww.casanare.gov.co Email: general@casanare.gov.co
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Informe Final de Actividades No. 3 del CONTRATO DE PRESTAC]ON DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No. SECOP |l CAS-
OAJ-CDPSAG-0534-2024 y No. Interno 2201 de 2024-09-16 cuyo Objeto; PRESTAR LOS SERVICIOS TECNICOS, PARA EL INGRESO
DE 3,000 REGISTROS EN EL INVENTARIO DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS QUE REPOSAN EN EL. ARCHIVO CENTRAL, COMO
FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DE CASANARE .

usp=drive_link&ouid=111358948097002503288&rtpof=true&sd=true y en el computador con placa N°
15712 a cargo del profesional Pedro Josué Pinzén Acero.

Para el periodo comprendido entre 8| 18-11-2024 al 17-12-2024, clasifiqué en el formato de inventario
documental -FUID los registros de los documentos de la Secretarfa General de la gobemacién de
Casanare, La clasificacién de la informacién se realizé segun signatura iopogréfica desde la linea 15
hasta la Linea 18, los registros por afios comresponden al siguiente orden: - 1000 carpetas contenidas
en 103 cajas del afio 1994 al 2003, de la serle contratos pertenecientes a la Cficina Jurldica de la
Secrefaria General. Dando cumplimiento al confrato clasifiqué 3000 registros de la serie cuentas
canceladas y contratos pertenacientes a los afios 1988 al 2003. La evidencia de las actividades se 100 3.
encuentra en el Inventario documental FUID y en las planillas de! formato denominado: control
préstamo de documentos, FO-GD-21,2014-01-02, versién 3, las cuales son manipuladas por el
personal encargado de la distribucién y entrega de los documentos (cajas, carpetas) Iguaimente en el
sigulente link: hitps://docs.google.com/spraadsheets/d/1IkEO4opHwkdwaK-hVhEyfmFaNi7AHnqQ/ /
edit?usp=drive_link&ouid=111358948997002503288&ripof=true&sd=true y en |a placa del equipo N4
15742, a cargo del profesional Universitario Pedro Josué Pinzdn Acero.

Presenté el informe mensual comrespondiente al periodo del 18-11-2024 a) 17-12-2024, del contrato
de prestacién de servicios de apoyo a la gestibn SECOP [i CAS-OAJ-CDPSPAG-0534-2024 No
INTERNO 2201 DE FECHA DE CONTRATO 16/09/2024, se anexa Informe descripivo de lag~
actividades reallzadas.

L~ 100 4

F. OBSERVACIONES:

Atentaments,
OM A 2Q9UN_LSs 2
MONICA LILIANA RODRIGUEZ PEREZ
Contfrafista

CONSTANCIA: El(La) suscrito(a) Supervisor(a) hace constar que verificada Jas actividades relacionadas en el
presente informe y las pactadas en el contrato, se concluye que el Contratista ha cumplido con las actividades
adquiridas en virtud del mismo. g 4 -
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

CODIGO BPIN 2024005850038

PROYECTO DE

INVERSION FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE GISTION DOCUMENTAL DE LA
GOBERNACION DE CASANARE.
CREAR UN ARCHIVO CENTRALIZADO Y ORGANIZADO CON

COMPONENTE PERSONAL CALIFICADO Y CON ADECUADOS ESPACIOS DE
ALMACENAMIENTO QUE PERMITA SU DEBIDA ADMINISTRACION Y
MANEJO DE LA GESTION DOCUMENTADA.
ACTIVIDAD N° 01: DESCRIBIR EN EL FORMATO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL — FUID, DE MANERA DETALLADA EL CONTENIDO DE
1OS DOCUMENTOS QUE SE ENCUENTRAN ALMACENADOS (EN
CARPETAS, LIBROS, CAJAS Y OTROS) EN EL ARCHIVO CENTRAL,
PARA UN TOTAL DE 3.000 REGISTROS.
ACTIVIDAD N° 02: INGRESAR EN EL FORMATO UNICO DE

ACTIVIDADES INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID, 3.000 REGISTROS DE LOS
DOCUMENTOS QUE CUSTODIAN EN EL ARCHIVO CENTRAL DE LA
GOBERNACION DE CASANARE.
ACTIVIDAD N° 03: CLASIFICAR EN EL INVENTARIO DOCUMENTAL
LOS REGISTROS POR ANOS, SEGUN CORRESPONDAN.
ACTIVIDAD N° 04: ELABORAR Y PRESENTAR UN (1) INFORME
DESCRIPTIVO Y FINAL DE LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES.

CONTRATO No 2201 DE SERPTIEMBRE 16 DE 2024
PRESTAR LOS SERVICIOS TECNICOS, PARA EL INGRESO DE 3.000
REGISTROS EN EL INVENTARIO DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS

OBJETO QUE REPOSAN EN EL ARCHIVO CENTRAL, COMO
FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE
LA GOBERNACION DE CASANARE.

CONTRATISTA MONICA LILIANA RODRIGUEZ PEREZ

DOCUMENTO 1.118.536.735 DE YOPAL

FECHA DE INICIO | 18 DE SEPTIEMBRE DE 2024

FECHA DE

EINALIZACION 17 DE DICIEMBRE DE 2024

VALOR DEL

CONTRATO $6.774.516.00

TIEMPO DE

EJECUCION

TRES (3) MESES




Contenido

1. ACTIVIDAD 1. Describir en el Formato de Inventario documental — FUID,
de manera detallada el contenido de los documentos que se encuentran
almacenados (en carpetas, libros, cajas y otros) en el archivo central, para un total
e 3.000 rEGISITOS. .ieviiicirririeeie i sterretresee s s s e s abaesesessesbressee s sssbenseaesessassnnanes 3

2. ACTIVIDAD 2: Ingresar en el formato Gnico de inventario documental —
FUID, 3.000 registros de los documentos que custodian en el Archivo Central de la
Gobernacion de Casanare. .........ccceccceeiiieieiicieiiee e s s setae s see s s e e et e s e s sereesns 4

3. ACTIVIDAD 3: Clasificar en el inventaric documental los registros por
anos, seguln COITESPONUAN. ........cccccieeeiecricrierrerererereeeseesese st e essnareessennreassasnrnneeran 5

4, ACTIVIDAD 4. Elaborar y presentar un (1) informe descriptivo y final de la
ejecucion de las actividades. ..........cocoiein i 6
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1. ACTIVIDAD No 1: Describir en el Formato de Inventario documental — FUID, de
manera detallada el contenido de los documentos que se encuentran
almacenados (en carpetas, libros, cajas y otros) en el archivo central, para un
total de 3.000 registros.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

Para el periodo comprendido entre el 18-11-2024 al 17-12-2024, describi de
manera detallada 1000 registros en el formato de inventario documental {FUID),
consignando en cada columna los datos que se establecen en el inventario
documental, la informacion descrita corresponde a las series y/o asuntos asi:
1000 carpetas contenidas en 103 cajas X200 y X100 de la linea 15 a la linea 18
del Archivo Central de la serie contratos pertenecientes a la Oficina Juridica de la
Secretaria General.

Para dar cumplimiento al objeto del contrato, describi en el formato de inventario
documental (FUID), el total de 3000 registros que se encuentran en 261 libros y
381 cajas, ubicadas por signatura topogréfica desde la linea 3 a la linea 18, la
informacion recopilada pertenece a las series y/o asuntos documentales: cuentas
cancelas y contratos de las dependencias Secretaria de Hacienda y Secretaria
General, los cuales reposan en el Archivo Central de la Gobernacién de Casanare,
los registros se encuentran elecirénicamente en el siguiente link:
hitps://docs.google.com/spreadsheets/d/1ikEQ4opHwk4wak-
hVhEyfmFaNi7AHngQ/edit?usp=drive link&ouid=111358948997002503288&rtpof
=true&sd=true y en el computador con placa N° 15712 a cargo del profesional
Pedro Josué Pinzén Acero.

Registro fotografico




2. ACTIVIDAD No 2: Ingresar en el formato (nico de inventarioc documental —
FUID, 3.000 registros de los documentos que custodian en el Archive Central de
la Gobernacién de Casanare.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

Para el periodo comprendido entre el 18-11-2024 al 17-12-2024 ingresé en el
formato de inventario documental (FUID), 1.000 registros pertenecientes a la
Oficina Jurldica de la Secretaria General de la serie documental y/o asunto
contratos, la informacién la recopilé de 1000 carpetas contenidas en 103 cajas
X200 y X100 de la linea 15 a la linea 18 del Archivo Central de la Gobernacién de
Casanare.

Para dar cumplimiento al objeto del contrato, ingresé en el formato de inventario
documental (FUID), el total de 3000 regisiros que se encuentran en 261 libros y
381 cajas, ubicadas por signatura topografica desde la linea 3 a Ia linea 18, la
informacién recopilada pertenece a las series y/o asuntos documentales: cuentas
cancelas y contratos de las dependencias Secretaria de Hacienda y Secretaria
General, los cuales reposan en el Archivo Central de la Gobernacion de Casanare,
los registros se encuentran electronicamente en el siguiente link:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ikEQ4opHwk4wakK-
hVhEyfmFaNi7AHnaQ/edit?usp=drive link&ouid=111358948997002503288&rtpof
=true&sd=true y en el computador con placa N° 15712 a cargo del profesional
Pedro Josué Pinzén Acero.

Registro fotografico
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3. ACTIVIDAD No 3: Clasificar en el inventario documental los registros por arios,
segln correspondan.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

Para el periodo comprendido entre el 18-11-2024 al 17-12-2024, clasifique en el
formato de inventario documental -FUID los regisiros de los documentos de la
Secretaria General de la gobernaciéon de Casanare. La clasificacion de la
informacion se realizd segun signatura topografica desde la linea 15 hasta la Linea
18, los registros por afios corresponden al siguiente orden:

- 1000 carpetas contenidas en 103 cajas del afio 1994 al 2003, de la serie
contratos pertenecientes a la Oficina Juridica de la Secretaria General.

Dando cumplimiento al contrato clasifiqué 3000 registros de la serie, cuentas
canceladas y contratos 'pertenecientes a los afios 1988 al 2003.

La evidencia de las actlwdades se encuentra en el inventario documental FUID y
en las planillas del formato’denominado: control préstamo de documentos FO-
GD-21,2014-01-02, version 3, las cuales son manipuladas por el personal
encargado de la distribucion y entrega de los documentos (cajas, carpetas)
igualmente en el + siguiente link:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ikEQ4opHwk4waK--
hVhEyfmFaNi7AHngQ/edit?usp=drive link&ouid=111358948997002503288&rtpof
=true&sd=true y en la placa del equipo N 15712, a cargo del profesional
Universitario Pedro Josué Pinzén Acero.

Registro fotografico
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Las actividades anteriores han sido realizadas bajo las orientaciones de: Pedro
Josué Pinzdn Acero profesional Universitario y Yury Yasleidi Girén Gualdrén
profesional de apoyo en gestién documental.

4. ACTIVIDAD 4: Elaborar y presentar un (1) informe descriptivo y final de la
gjecucion de las actividades.

Presenté el informe mensual correspondiente al periodo del 18-11-2024 al 17-12-
2024, del contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion SECOP |l
CAS-0AJ-CDPSPAG-0534-2024 No INTERNO 2201 DE FECHA DE CONTRATO
16/09/2024, se anexa informe descriptivo de las actividades realizadas.

HoNICA 2Q0Q06e32
MONICA LILIANA RODRIGUEZ PEREZ
C.C. 1.118.536.735 de Yopal
Contratista




INFORME FINAL DESCRIPTIVO DE 3000 REGISTROS|EN EL FORMATO UNICO
DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID).

PROYECTO DE INVERSION: CODIGO BPIN 2024005850038
FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION; DOCUMENTAL DE LA
GOBERNACION DE CASANARE f

]

COMPONENTE 1.5: CREAR UN ARCHIVO CENTRALIZADO Y ORGANIZADO
CON PERSONAL CALIFICADO Y CON ADECUADOS ESPACIOS DE
ALMACENAMIENTO QUE PERMITA SU DEBIDA ADMINISTRACION Y MANEJO
DE LA GESTION DOCUMENTADA. {

;i'

s

ACTIVIDAD: Un (1) inventario documental, con 3000 registros ingresados en el
Formato Unico de inventario documental, del fondo documental del archivo Central
de la Gobernacién de Casanare. !

{

CONTRATO: 2201 DE SEPTIEMBRE 16 DE 2024. %

OBJETO: PRESTAR LOS SERVICIOS TECNICOS, PARA EL INGRESO DE 3.000
REGISTROS EN EL INVENTARIO DOCUIVIENT)'-‘«Ll DE LOS ARCHIVOS QUE
REPOSAN EN EL ARCHIVO CENTRAL, COMO FORTALECIMIENTO DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DE CASANARE.

EL PRESENTE INFORME SE REALIZO DEL PERIODOi COMPRENDIDO ENTRE
EL 18 DE SEPTIEMBRE AL 17 DE DICIEMBRE DEL 2024

CONTRATISTA: MONICA LILIANA RODRIGUEZ PEREZ
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INTRODUCCION :
1.
2.

3.
4.
5.

NORMATIVIDAD
OBJETIVO GENERAL
2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS: :
ALCANCE: |
GLOSARIO:

ACTIVIDADES.

5.1.2. ACTIVIDAD N° 1 Describir en el Formato de Inventario documental — FUID, de
manera detallada el contenido de los documentos que se encuentran almacenados (en
carpetas, libros, cajas y otros) en el archivo central, para un total de 3.000 registros.....me. 8.

5.1.3: ACTIVIDAD N° 2 Ingresar en el formato tinico de mventarlo documental-FUID, 3000
registros de los documentos que custodian en el Archivo C ntral de la Gobernacién de
Casanare. 10

5.1.4: ACTIVIDAD N° 3 Clasificar en el inventario docume{'ltal’}los registros por afios, segln
correspondan. 1 12

5.1.5: ACTIVIDAD N° 4 Elaborar y presentar un (1) informeI' descriptivo y final de la
ejecucion de ias actividades. . 13
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INTRODUCCION :

El presente informe tiene como finalidad dar a conoc'er *cada una de los procesos
que se llevaron a cabo para cumplir con el objeto y brlnd‘gar a la entidad contratante
un producto obtenido mediante la digitalizacién de ciada uno de los registros
ingresados en el formato documental FUID del mventano documental utilizando
como herramienta tecnolégica un computador y con el poder cumplir la meta
estipulada en el contrato de prestacion de servicio SECOP Il CAS-OAJ-CDPSAG-
0534-2024 Y No INTERNO 2201, en el cual estipulaql unas metas por cumplir por
parte del contratista de 3000 registros de lnformac:on encontrada en los archivos
conservados en el archivo central de la Gobernacion de Casanare.

Para iniciar con el desarrollo de cada una de las actividades se realizd una
capacitacién en el archivo central en donde se nos |nfom16 la metodologia que
debiamos seguir en el transcurso del desarrollo de cada una de las actividades
emanadas en las clausulas del contrato. Se laboro con! responsabllldad y respeto
cumpliendo la normatividad que rige la entidad como es la Gobernacién del
departamento de Casanare, solo con un objetivo cumpllr.;la meta estipulada en una
de mis actividades a cumplir con 3000 registros dentro deI formato FUID Inventario
documental en su estado natural, meta que se logré con dedlcamén en mis jornadas
laborales.
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1. NORMATIVIDAD

De acuerdo con la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), los archivos tienen
por objetivo esencial “el de disponer de la documenta&cién organizada, en tal forma
que la informacion institucional sea recuperable para su uso de la Administracion en

el servicio al ciudadano y como fuente de la Historia” 1.
1

El Programa de Gestion Documental - PGD del Mlmsteno de Educacién Nacional
estd enmarcado en el cumplimiento de la Ley 594 de 200% Ley General de Archivo,
Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Acceso ja Ia Informacion y el Decreto
1080 de 2015, Libro Il Parte VIII Titulo Il Capitulo V — Gestlén de documentos.
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2. OBJETIVO GENERAL E

Prestar los servicios técnicos, para el ingreso de 3.900 registros en el inventario
documental de los archivos que reposan en el archivo central, como fortalecimiento
del sistema de gestion documental de la Gobernacién de Casanare.

1

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS: a

1. Describir en el Formato de Inventario documental — FUID, de manera detallada
el contenido de los documentos que se encuentrap almacenados (en carpetas,
libros, cajas y otros) en el archivo central, para un total de 3.000 registros.

2. Ingresar en el formato Unico de inventario documenital — FUID, 3.000 registros de
los documentos que custodian en el Archivo Central de la Gobernacion de
Casanare. b

3. Clasificar en el inventario documental los registros por afios, segun

. correspondan.

4. Elaborar y presentar un (1) informe descriptivo vy, ﬁr{*al de la ejecucién de las !
!

actividades. !
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3. ALCANCE:

i
En este documento se relaciona las acciones realizadas ifaara dar cumplimienio a la
descripcién de los registros documentales en el formato FUID inventario documental
en su estado natural de manera detallada y cuyo ‘contenidos se encuentra
almacenados en carpetas, cajas libros y otros, en el |archivo central, para un total
de 3000 registros ingresados en el formato Gnico del inventario documental de los
documentos que custodian en el archivo central de Ia Gobernacién de Casanare,
clasificandolos en el inventario documental los reg:stro;:, por afio, segun corresponda
y por cada periodo se presento en un informe en la herramienta de trabajo Word
donde se describe de manera detallada el avance de cada una de las actividades
del presente contrato.
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4. GLOSARIO:

CLASIFICAR: La clasificacion es el proceso de agrupar, los documentos seglin su
tipo, funcién o importancia

DESCRIBIR: fase del proceso de organizacién de ?ocumentos gue consiste en
analizar, identificar y registrar sus caracteristicas y contenido. El resultado de esta
fase son los instrumentos de descripcién y consuita L

INVENTARIO DOCUMENTAL.: es una herramienta [que describe los archivos y
expedientes de una organizacion, con el fin de facmtar la recuperacion y el acceso
a la informacién.

ORGANIZACION: Conjunto de actividades encqmlnadas a la planeacién,
generacién y valoracion de los documentos de la entldad en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico. :.,

CONSERVACION: La Preservacion a largo plazo como p!‘oceso, esta definida como

el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion ’

. . . . t .
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o0 almacenamiento.

SERIE DOCUMENTAL: unidades documentales
homogéneos emanadas de un mismo sujeto productor.
o contratos).

SUBSERIE DOCUMENTAL: (unidades documentalgs que forman parte de una
serie identificadas de forma separada por sus caracteristjcas especificas).

'del,’ estructura y contenido
Por ejemplo: historia laboral

PROCESOS TECNICOS DE ORGANIZACION: Es el
y practicas usadas para administrar los documentos
organizacion; facilitar su recuperacién; determinar

guardarse; eliminar los que ya no sirven; y asegurar

de los mas valiosos.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: son todas las h

conjunto de normas técnicas

recibidos y creados en una
el tiempo que estos deben
a conservacion a largo plazo

erramlentas que ayudan a la
que surgen de la gestion

gjecucién adecuada de las actividades y tareas
documental,

clasificacién, categorizacion, verificacion y ordenamiento;

y entidades.

UNIDADES DE CONSERVACION: Cuerpo qu
documentos de tal forma. Que garantice su preserva
ser unidades de conservacion, entre otros elementos,!
libros o tomos.

ya que faciltan el manejo optimizadollde los documentos, su

aI interior de las empresas

Eontiene un conjunto de
cion e identificacion. Pueden
las carpetas, las cajas, y ios
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5. ACTIVIDADES. |

|

5.1. PROBLEMA O NECESIDAD POR RESOLVEI}.

Para el desarrollo de esta actividad, se realizo mesa de trabajo con los lideres del |

proceso encargados en la conservacion del Archivo General y profesionales de
archivos, con el fin de informar las actividades a realizar por cada prestador de
servicio, como es inventario y las fransferencias dochentaIes de las series y
subseries documentales de las secretarias del departamento de Casanare.

5.1.2. ACTIVIDAD N° 1 Describir en el Formato de Inyentario documental — FUID,
de manera detallada el contenido de los documentos que se encuentran

almacenados (en carpetas, libros, cajas y otros) en eljarchivo central, para un total
de 3.000 registros.

En el primer informe de! periodo comprendido entre el 18-09-2024 al 17-10-2024,
describi 261 libros y 739 carpetas contenidas en 107 |cajas X200 de la linea 3 a la
linea 8 del Archivo Central para un total de 1000 registros, en el formato de
inventario documental (FUID), la informacién de manera ;cletallada, consignando en
cada columna los datos que se establecen en el inventario documental, los
documentos descritos correspondié a la serie y/o asunto asl: cuentas canceladas
(6rdenes de pago) del afio 1985 al 2000, pertenemente a la Divisién de Tesoreria
de la Secretaria de Hacienda, dicha informacién la eg{opﬁe de 261 libros y 739
carpetas contenidas en 107 cajas X200 de la linea Sfa [a linea 8, informacién que
reposa en el Archivo central de la Gobernacion de Casanare

En el segundo informe del periodo comprendido entretel ng 10-2024 al 17-11-2024,
describi de manera detallada 1000 registros en el formato de inventario documental
(FUID), consignando en cada columna los datos que se establecen en el inventario
documental, la informacién descrita corresponde a Ias series y/o asuntos asi: 574
carpetas contenidas en 144 cajas X200y X100 de la Ifnea 8 a la linea 15 del Archivo
Central de la serie cuentas canceladas (6rdenes de pago) pertenecientes a la
Divisién de Tesoreria de la Secretaria de Hacienda y 426 carpetas contenidas en
27 cajas de la serie contratos pertenecientes a la Oficina Juridica de la Secretaria
General. {

En el tercer informe del periodo comprendido entre el ‘f 8-11-2024 al 17-12-2024,
describi de manera detallada 1000 registros en el formato de inventario documental
(FUID), consignando en cada columna los datos que se establecen en el inventario
documental, la informacién descrita corresponde a Ias’ series y/o asuntos asi: 1000
carpetas contenidas en 103 cajas X200 y X100 de Ia inea 15 a la linea 18 del
Archivo Ceniral de la serie contratos pertenecientes ait la Oficina Juridica de la
Secretaria General.
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Con [a sumatoria de cada uno de los informes se ﬁqgliza el total de registros
solicitados en la minuta del conirato, el primer informie 1000, en el segundo 1000,
en el tercero 1000 registros para un total de 3000 registros finalizando con el objeto
del contrato que estipula un ingreso total de 3000 regisiros.

Los registros ingresados se encuentran electrénicamente en el formato de
inventario documental ubicado en el siguiente link:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/IMDMRKC4CamgjS-

MKEoXhM45D83Fao4S /edit?usp=drive link&ouid=110941386554620365141&rtp

of=true&sd=true y en el computador institucional con placa N. 15712, a cargo del

profesional, Pedro Josué Pinzén Acero del archivo central de la Gobernacion de
Casanare. ;

Registro fotografic

A
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5.1.3: ACTIVIDAD N° 2 Ingresar en el formato tnico de inventario documental-
FUID, 3000 registros de los documentos que custodian en el Archivo Central de la

Gobernacién de Casanare. !
¥

En el primer informe del periodo comprendido entre el 18-09-2024 al 17-10-2024
ingresé en el formato de inventario documental -FUID, 1.000 registros
pertenecientes a la Divisién de tesoreria de la Secretaria de hacienda de la serie
documental y/o asunto Cuentas canceladas (6rdenes de pago) del afio 1985 al
2000, la informacién la recopilé de 261 libros y 739 carpetas contenidas en 107
cajas X200 de la linea 3 a la linea 8 del Archivo Central de la Gobernacidén de
Casanare. !

En el segundo informe del periodo comprendido enr: el 18 10-2024 al 17-11-2024
ingresé en el formato de inventaric documental {(FUID), 1. 000 registros
pertenecientes a la Division de tesoreria de la Secretarla de hacienda de la serie
documental y/o asunto Cuentas canceladas (érdenes de pago) del afic 2000 al
2002, la informacién la recopilé de 574 carpetas contenidas en 144 cajas X200 y
X100 y de la serie documental contratos pertenecientes a la Oficina Juridica de la
Secretaria General ingresé 426 carpetas contenidas en 27 cajas de la linea 8 a la
linea 15 del Archivo Central de la Gobernacién de Casanare.

En el tercer informe del periodo comprendido entre el 18-11-2024 al 17-12-2024
ingresé en el formato de inventario documental :(FUID) 1.000 registros
pertenecientes a la Oficina Juridica de la Secretaria Genéral de la serie documental
y/o asunto contratos, la informacién la recopilé de 1000 carpetas contenidas en 103
cajas X200y X100 de la linea 15 a la linea 18 del Archjvo Central de la Gobernacion

de Casanare. i
|
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Los registros ingresados se encueniran electrdnicamente en el formato de
inventario documental ubicado en el siguiente link:
https://docs.qoogle.com/spreadsheets/d/1MDmMRKC4CamgiS-
MKEoXhM45D83Fa04S /edit?usp=drive link&ouid=110941386554620365141&rtp
of=true&sd=true y en el computador institucional con' placa N. 15712, a cargo del
profesional, Pedro Josué Pinzén Acero del archivo central de la Gobernacién de
Casanare,
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5.1.4: ACTIVIDAD N° 3 Clasificar en el inventario documental los registros por

afnos, segun correspondan.
N

En el primer informe del periodo comprendido entre el ‘[8 -08-2024 al 17-10-2024,
clasifiqué en el formato de inventario documental] -FUID los registros de los
documentos de la Secretaria de Hacienda de la gobernacién de Casanare. La
clasificacién de la informacién se realizé segtn signathraﬁtopogréﬁca desde Ia linea
3 hasta la Linea 8, los registros por afios corresponden al siguiente orden:

- 261 libros del afio 1985 al 1995, de [a serie cuentas canceladas y érdenes de pago
de la Secretarfa de Hacienda.

- 739 carpetas contenidas en 107 cajas del afio 1994|l al 2000, de la serie cuentas
canceladas y érdenes de pago de la Secretaria de Hacienda.

En el segundo informe del periodo comprendido entre IeI 18-10-2024 al 17-11-2024,
clasifiqué en el formato de inventario documental -FUID los registros de los
documentos de la Secretaria de Hacienda de la g?bemamon de Casanare. La
clasificacion de la informacién se realizé segtn SIQnatura topografica desde la linea
8 hasta la Linea 15, los registros por afios corresponden al siguiente orden:

- 574 carpetas contenidas en 144 cajas del afio 200q al 2002, de Ia serie cuentas
canceladas (6rdenes de pago) de la Secretaria de Hamenda

- 426 carpetas contenidas en 27 cajas del afio 1988 al 995, de la serie contratos |

de la Secretarfa General. ;.

En el tercer informe del periodo comprendido entre el 18 11-2024 al 17-12-2024,
clasifigué en el formato de inventario documental' FU]D los registros de los
documentos de la Secretarla General de la gobernacuon de Casanare. La
clasificacién de la informacion se realizé segtn signatura topografica desds la linea
15 hasta la Linea 18, los registros por afios correspondeh al siguiente orden:

- 1000 carpetas contenidas en 103 cajas del afio 1994 al 2003 de la serie contratos
pertenecientes a la Oficina Juridica de la Secretaria General

Los registros ingresados se encuentran electromcamente en el formaio de
inventario documental ubicado en l gl siguiente link:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1MDmRKC4Cam9jS-

MKEoXhM45D83Fao04S /edit?usp=drive link&ouid=110941386554620365141&rip
of=true&sd=true y en el computador institucional con placa N. 15712, a cargo del
profesional, Pedro Josué Pinzén Acero del archivo oentral de la Gobernacién de

Casanare.
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Registro fotografico

5.1.5: ACTIVIDAD N° 4 Elaborar y presentar un (1) informe descnptlvo y final de [a
gjecucion de las actividades. : T

}
Para dar cumplimiento a esta actividad, se presenté informe detallado mensual de
las actividades realizadas en tres (03) meses, en el cual se detallan los procesos y

las acciones adelantadas en cumplimiento al contrato.

Los lineamientos y la verificacién de cada una de las labores realizadas desde el
inicio de las actividades, hasta el cierre del presente periodo, estuvo bajo la
supervisiébn y orientacion de los profesionales Pedro Josué Pinzén Acero,
profesional Universitario y Yury Yasleidy Giron Guadrén profesionales de apoyo de
gestion documental.
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CONSOLIDADO DE REGISTROS INGRESADOS EN EL FUID
H N° DE REGISTROS

ITEM | FECHA DE REPORTE | LIBROS | CAJAS CARP!ETAS INGRESADOS
1 Informe N° 1 t

18 de septiembre al | 261 107 739 1000

17 de octubre
2 Informe N° 2 i

18 de octubre al 17 de 171 1000 1000 ;

noviembre i |
3 Informe N° 3 I

18 de noviembre al 17 103 1000 1000 i

de diciembre I
TOTAL, DE REGISTROS : 3000

RECOMENDACIONES | |

El sistema gestion documental es el cerebro histérico
él se encuentran cada una de la historia de fundacié

- o

dﬂuna empresa publico o privado, en
e las trasformaciones realizadas a

. . % .
través de los afos que nos conlleva a recordar el pasadg, el archivo como popularmente se

le denomina es la ciencia que nos recuerda nuestra h

Posibles soluciones.

Contratacion de personal encargados de la orga

documental del departamento de Casanare.

Dotacién de material para la conservacion de la ges
evidencia deterioro en algunas unidades.

OO QD& HER

Elaborado por:

MONICA LILIANA RODRIGUEZ PEREZ

Contratista

storia.

zacion y clasificacién de la gestion

|
|
tion documental del departamento se

'
i
i

i
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