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lnfome  Final  de Actlvidados  No.  3  del  CONTRATO  DE  PRESTAC16N  DE  SERVICIOS  DE APOY0 A LA GESTIC)N  No.  SECOP  11  CAS-
OAJ-CDPSAG-0534-2024 y No.  Intomo 2201  do 2024-09-16  cuyo Ob]eto:  PRESTAR LOS SERVICIOS TECNICOS,  PARA EL INGRESO
DE 3.000  REGISTROS  EN  EL   INVENTARIO DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS QUE REPOSAl\l EN  EL  ARCHIV0 CENTRAL,   COMO
FORTAI.ECIM[ENTO DEL`SISTEMA DE GEST16N DOCuMENTAL DE LA GOBERNAcldN DE CASANARE .

Yopal,18 de Diciembre del 2024.

Doctor(a)
ADRIANA PATRICIA ALFONSO SAENZ
SECRETARIO(A) GENERAL
Cludad

Ref:  lnforme   de Actividades  No.  3  del  CONTRATO  DE  PRESTACION  DE SERVICIOS  DE APOYO A
LA GESTION No. 2201  -cAs-OAJ-cDpsAG-o534-2o24 de 2024-09-16.

Cordial Saludo

Fe?erceunTfi:Tt:an:?ondoe::°n#u¥cT63i:sEa:tsFd:::sC!8aTiz:dEassdEe:¥:?'T°8Sttp2Eo2A4Ph°a¥8.A7/,T/2#fr`°Nde'a

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 GEST16N DOCUMENTAL DE LA GOBERNAC16N DE CASANARE .

2. PLAZO DE EJECUC16N: Tres  (3) MESES

3. FECHA DE INICIO: 2024-09-18

4. FECHA DE TERIVIINAC16N: 2024-12-17

5. SUSPENS[ONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENS[6N:

Acta Na.

Fecha Rolnlclo

6. PR6RROGAS:
Contrato Adiclonal No.

7. NUEVA FEcllA TERMINAC16N: 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.

a. ESTADO F'S.Co/ /
Hasta la focha  17/12/2024, el CONTRATO DE PRESTAC16N  DE SERVICIOS DE APOYO A LA GEST16N  No.
2201  presenta una ejecuci6n del 100% contra una programada del  100%.    /
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lnforme  Flnal  do ActMclades  No.  3  del  CONTRATO  DE  PRESTAC16N  DE  SERVICIOS  DE APOV0 A  LA GEST16N  No.  SECOP  11  CAS-
OAJ-CDPSAG-0534-2024 y No.  Intemo 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 .

C. ESTADO FINANCIERO:
Valor Antlc'pO

CONIRATO I NICIAL $6.774.516,00 $0'00

AIICIONAL $0.00 $0.00

TOTAL CONTRATO $6.774.516.00 $0.00

Valor Acta Amortka 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 INFORM E $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.  Descn.bir  en  el  Folmato  de  lnventartio  documental  -  FUID,  de  manera    detallada   'el  contenido  de  los
documentos que se encuentran almacenados(en carpetas, Iibros, caj.as y otros)   en el archlvo central, para un
total de 3.000 registros. 2.  Ingresar en el formato unicct de lnventario documental - FUID, 3.000 registros de los
documentos que custodian en el Ai.chivo Central  de la Gobernaci6n de Casanaro. 3.  Clasificar en  el  inventario
documental  los  registros  por afios,  segun  corre§pondan.  4.  Elaborar y presentar   un  (1)  informe  descriptivo y
final de la ejecucion de las actividades.

E. ACTIVIDADES DESARROLLADA§:
ActMdad Roalizada Porconfale/%) Roferencla
Para ol pchodo comprendldo onfro o118-11-2024 al  17-12-2024. doscribi do manBra dotollada  1000registrosenelformatodelnventariodocunental(FUID),consignandoencadacolumnalogdatesque

100 1

so  establecon  en  el  lnventario  documontal,  la  lnformacl6n  descrita  coITesponde  a  las  serfe§  y/o
asunto8 a8l:    1000  capotas  contonldas  en  103  cajas X200 y X100  do  la lrnea  15 a la llnoa  18 dol
Archivo  Central  de  la  serio contratos  porfenocientes  a  la  Oriclna Jur/dlca  de  [a  Secretarla  General.
Para dar cumpllmlento al  ob]eto del  conhato,  describ( en el formato de lnventar]o  documental  (FU[D),
el  total  de  3000  regl8tros  qua  §e  oncuentran  en  261   1lbras  y  381   cajas,  ublcrada8  pot  slgnatura
topogfafica desdo la lrnca 3 a [a llnea  1 8, la lnformacl6n recopllada perfenece a las series y/a asiintos
documenfales:   cLienfas   cencolas   y   contratos   de   las   dependonclas   Secretaria   do   Hacienda   y
§ecretarla  Gonoral,  los  cuales  repo8an  on  el  Archlvo  Cenhal  de  la  Gobemacl6n  de  Casanare,  lo§
registros             so             oncuentran             electrchlcamento             en             el             s]giilento             link:
https://docs.google.com/sproadshoets/d/1IkE04opHwk4waK-hvhEyfmFaN17AHnqQ/edit?
u8p=drivo_llnk&ould=111358948997002503288&rtpof=rfuedsd=truo y on  el computador con  placa N®
15712 a cargo de[ Drofesional pedro Josu6 Pinz6n Acero.
Para  el  perfodo  comprendldo  eiifro  el  18-11-2024  al  17-12-2024  lngres6  en  el  tomato  de  lnventario 100 2
documental  (FUID),1.000 roglstro8 perteneclentes a la Oflclna Jurrdlca de la Secretar/a General de la
eerie docunental y/o asilnto contrato§, la lrformaci6n la rocopil6 de 1000 capetas contenidas en 103
caja§ X200  y X100  do  la  lln®a  15  a la lfnoa  18  del Archlvo  Central  de  la  Gobemacl6n  d8  Casanare.
Para Oar cumpllmlento al ob|eto del conhato,  lngres6 en el fomiato do lnventarlo documental (FUID),
el  total  de  3000  reglstros  que  se  encueritran  en  261   libros  y  381   cajas,  iiblcadas  par  slgnatura
topograflca desdo la I/nea 3 a la lfnea  1 8, la lnfomacl6n recopllada perteneco a las serle§ y/a asuntos
documentale8:   cuentas   cancelas   ySocretariaGonera],logcualosroposareglsfrossBencuentranhttosJ/docs.aoocile.corn/§Dread8heets/d/

•
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Informs  F]nal  de  ActMdades  No.  3  dol  CONTRATO  DE  PRESTACION  DE  SERV]CIOS  DE APOYO A  LA GESTION  No.  SECOP  11  CAS-
OAI-.CDPSAG-0534-2024 y No.  Intemo 2201  de 2024-09-16 cuyo 'Ob|eto:  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 GESTldN DOCUMENTAL DE LA GOBERNAC16N  DE CASANARE .

u§p=drivo_Ilnk&oiild=111358948997002503288&rtF)of=true&8cl=true y en  el  compiltador con  place  N.
15712 a carcio del Drofeslonal Pedro Josu6 Plnzdn Acero.
Para el perlodo comprondldo entre el  18-11-2024 al  17-12-2024, clasifiqu6 en el fomato de lnvontarlo

100 31

documental  -FulD  los  rogl8tro8  de  los  dooumentos  de  la  SocTetar/a  General  de  la  gobomacl6n  de
Casanare.  La cla§lficaci6n de la lnformacl6n  so reallz6 segtin slgnafura topogfafica dosde la ITnea  15
hasta la Lrnoa 18. ]os reglstnos par anes corrosponden al slgulento arden: -1000 capeta8 contenldas
on  103  cajas  dol  afto  1994 al 2003,  de  la sorle  conhato8  pertenoclante8  a  la  Cmclria Jurfdlca de  la
Secretarla  General.  Dando  oumplimlento  al  contrato  claslfiqu6  3000  registros  de  la  son.e  cueritas
canceladas y contratos  pertoneclentes a log afios  1988 a[ 2003.  La evidencta de  las activ]dade§  so
encuenha   en   el   lnvontorlo  documental   FUID   y  en  las  plenlllas  del  formato  denomlnado:   control
pr6stamo   do   documentos.   FCLGD-21,2014-01-02.   ver§i6n   3,   lag  cuales   son   manlpulada8   par  o1
personal encargado de la dlstrlbucl6n y entreslgulentellnk:https://docs.googlB.com/§p ga de los documentos (cajas, carpetas) lgualmento en elroad8heBt8/d/1lkE04opHwk4waK-hvhEyfmFaNr7AHnqQ/

edit?u§p=drive_link&ould=111358948997002503288&rtyoFtrue&sd=true  y  en  la  place  del  equlpo
15712. a carao del Drofoslonal Universltarlo Pedro Josu6 Plnzdn Acoro.
Presents  el  lnfome  men8ual  corre§pondlBntB  a]  pBriodo  del  18-11-2024  al  17-12-2024,  del  contratodoprostacl6ndoservicio§deapoyoalagesti6nSECOP11GAS-OAI-CDPSPAG-0534-2024No

100 4
lNTERNO  2201   DE   FECHA  DE   CONTRATO   16/09/2024,   se  anoxa   lnfomo  do8chptlvo  de   la
activldades reallzadas.

F. OBSERVACIONES:

AIentamente,
ttD¢\ Qf\   ejcsQQ.\e!cea

MONICA LILIANA RODRIGUEZ PEREZ
Contratls(a
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

PROYECTO DEINVERSION
CODIGO BPIN 2024005850038

FORTALECIMIENTO  DEL  SISTEMA DE  GIST16N  DOCUMENTAL  DE  LA
GOBERNAC16N  DE CASANARE.

COMPONENTE

CREAR     UN     ARCHIVO     CENTRALIZADO     Y     ORGANIZADO     CON
PERSONAL     CALIFICADO     Y     CON     ADECUADOS     ESPACIOS     DE
ALMACENAMIENTO  QUE  PERMITA  SU   DEBIDA  ADMINISTRAC16N  Y
MANEJO  DE LA GESTION  DOCUMENTADA.

ACTIVIDADES

ACTIVIDAD   N°   01:   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.

ACTIVIDAD     N°     02:     lNGRESAR     EN     EL     FORMATO     UNICO     DE
lNVENTARIO    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 FOR ANOS, SEGUN CORRESPONDAN.

ACTIVIDAD    N°    04:    ELABORAR   Y    PRESENTAR    UN    (1)    lNFORME
DESCRIPTIVO Y FINAL DE LA EJECUCION  DE LAS ACTIVIDADES.

CONTRATO No 2201  DE SEPTIEMBRE 16 DE 2024

OBJETO

PRESTAR LOS SERVICIOS TECNICOS,  PARA EL INGRESO  DE 3.000
REGISTROS  EN  EL  INVENTARlo  DOCUMENTAL  DE  LOS ARCHIVOS
QUE        REPOSAN        EN        EL        ARCHIVO        CENTRAL,        COMO
FORTALECIMIENTO  DEL  SISTEMA  DE  GEST16N  DOCUMENTAL  DE
LA GOBERNAC16N DE CASANARE.

CONTRATISTA MONICA LILIANA RODRIGUEZ PEREZ

DOCUMENTO 1.118.536.735 DE YOPAL

FECHA DE INICIO 18 DE SEPTIEMBRE DE 2024

FECHA DEFINALIZAC16N
17 DE DICIEMBRE DE 2024

VALOR DELCONTRATO
$ 6.774.516.00

TIEMPO DEEJECUC16N TRES (3) MESES

3



Contenido

1.             ACTIVIDAD  1:  Describir en  el  Formato  de  lnventario  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

2.             ACTIVIDAD  2:  lngresar  en  el  formato  tinico  de  inventario  documental  -
FUID, 3.000 registros de los documentos que custodian en el Archivo Central de la
Gobernaci6n de Casanare

3.             ACTIVIDAD  3:   Clasificar  en  el   inventario  documental   Ios   registros  por
afros, segtln correspondan

4.              ACTIVIDAD 4:  Elaborar y presentar un (1) informe descriptivo y final de la
ejecuci6n de las actividades

/
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1. ACTIVIDAD No  1 :  Describir en el  Formato de lnventario 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  informaci6n  descrita  corresponde  a  las  series  y/o  asuntos  asf:
1000  carpetas  contenidas en  103  cajas X200 y X100  de  la  llnea  15  a  la  linea  18
del Archivo Central de la serfe contratos perfenecientes a la Oficina Juridica de la
Secretaria General.

Para dar cumplimiento al objeto del  contrato,  describf en el formato de  inventario
documental  (FUID),  el total  de  3000  registros  que  se  enouentran  en  261  libros y
381   cajas,  ubieadas  por sisnatura  topografica  desde  la  lfnea  3  a  la  linea  18,  Ia
informaci6n  recopilada perfenece a las series y/o asuntos documentales:  ouentas
cancelas  y  contratos  de  las  dependencias  Secretaria  de  Hacienda  y  SecretarLa
General, los ouales reposan en el Archivo Central de la Gobemaci6n de Casanare,
los      registros     se     enouentran      electr6nicamente      en      el      siguiente      link:
httDs//docs.acoale.com/sDreadsheets/d/1ikE04oDHwk4waK-
hvhEvfmFaNr7AHnaQ/edit?usDedrive   link&ouid=111358948997002503288&rtpof
=true&sd=true y  en  el  computador  con  placa  N°  15712  a  cargo  del  profesional
Pedro Josu6 Pinz6n Acero.

4
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2. ACTIVIDAD  No  2:   Ingresar  en  el  formato  dnico  de  inventario  documental  -
FUID, 3.000 registros de los documentos que custodian en el Archivo Central de
la Gobernaci6n de Casanare.

DESARROLLO DE LA ACTIVI DAI)

Para  el  periedo  comprendido  entre  el  18-11-2024  al  17-12-2024  ingres6  en  el
formato  de   inventario  documental   tl=UID),   1.000   registros  pertenecientes   a   fa
Oficina   Juridica   de   la   Secretaria   General   de   la  serie  dooumental  y/o  asunto
contratos,  la  informaci6n  la  recopile  de  1000  carpetas  contenidas  en  103  cajas
X200 y X100 de la linea  15 a la linea  18 del Archivo Central de la Gobemaci6n de
Casanare.

Para  dar cumplimiento  al  objeto del  contrato,  ingrese en  el formato  de  inventarie
documental  (FUID),  el total  de  3000  registros  que  se  enouentran  en  261  libros  y
381  cajas,  ubicadas  por  signatura  topogfafica  desde  la  linea  3  a  la  linea  18,  la
informaci6n  recopilada pertenece a las series y/o asuntos documentales:  ouentas
ccancelas  y  contratos  de  las  dependencias  Secretaria  de  Hacienda  y  SecretarLa
GGeneral, los ouales reposan en el Archivo Central de la Gobemaci6n de Casanare,
los      registros     s?     encuentran      electr6nicamente     en      el      sisuiente      link:
httDs//docs.aboale.com/sDreadsheets/d/1ikE04oDHwk4waK-
hvhEvfmFaNi7AHnaQ/edit?usDedrive   link&ouid=111358948997002503288&rtoof
=true&sd=true  y  en  el  computador  con  placa  N°  15712  a  cargo  del  profesiomal

Pedro Josu6 Pinz6n Acero.

Registro fotogfafico
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3. ACTIVIDAD  No 3:  Clasificar en el  inventario documental los  registros  par afios,
segdn co-rrespondan.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

Para  el  periodo  comprendido  entre  el  18-11-2024  al  17-12-2024,  clasifiqu6  en  el
formato  de  inventariio  documental  -FUID  Ios  registros  de  los  documentos  de  la
Secretaria   General   de   la   gobemaci6n   de   Casanare.   La   clasificaci6n   de   fa
iriformaci6n se realiz6 segth signatura topogfafica desde la lfnea 15 hasta la Llnea
18,  los registros por aFios corresponden al siguiente orden:

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

Dando  oumplimiento  al  contrato   clasifiqu6  3000   registros  de   la  eerie, cuentas
canceladas y contratos pe,rtepecientes a los afios 1988 al 2003.

La evI.dencia de  las actividadgs. se enouentra en  el  inventario documenfal  FUID y
en  las  planillas  del  formato'dchominado:  control  prestamo  de  docin`6nt6s,  FO-
GD-21,2014-01ro2,   version   3,    las   ouales   son   manipuladas   por   el   personal
encargado   de   la   distribuci6n   y  entrega  de   los  documentos   (cajas,   carpetas)
ieualmente                            en                            el                        i   sisuiente                            link:
httos:Wclocs.aooale.com/spreadsheets/d/1ikE04ooHwk4waK--
hvhEvfmFaNi7AHnciQ/edit?usp=drive   link&ouid=11135.8948997002503288&rtoof
=true&sd=true y   en   la   placa   del   equipo   N   15712,   a   cargo   del   profesional
Universitario Pedro Josue Pinz6n Acero.
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Las  actividades  anteriores  han  sido  realizadas  bajo  las  orientaciones  de:    Pedro
Josue   Pinz6n   Acero   profesional   Universitario   y  Yury  Yasleidi   Gir6n   Gualdr6n
profesional de apoyo en gesti6n documental.

4.  ACTIVIDAD  4:   Elaborar  y  presentar  un  (1)   informe  descriptivo  y  final  de  la
ejecuci6n de las actividades.

Presents el  informe mensual  correspondiente al  periodo del  18-11-2024  al  17-12-
2024,  del  contrato  de  prestaci6n  de  servicios  de  apoyo  a  la  gesti6n  SECOP  11
CAS-OAJ-CDPSPAG-0534-2024 No lNTERNO 2201  DE FECHA DE CONTRAT0
16/09/2024, se anexa informe descriptivo de las actividades realizadas.

trc> I. `ef`  eQodi eioe>a
MONICA LILIANA RODRIGUEZ PEREZ
C.C.  1.118.536.735 de Yopal
Contratista



lNFORME F[NAL DESCR]PTIVO DE 3000 REG]STROS
DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID).

PROYECTO         DE         INVERSION:          CODIGO
FORTALECIMIENTO    DEL   SISTEMA   DE    GESTION
GOBERNACION DE CASANARE

.EN EL FORMATO UNICO    i

BPIN         2024005850038
DOCUMENTAL    DE    LA

I

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

ACTIVIDAD:  Un  (1)  inventario  documental,  con  30
Formato Unico de inventario documental, del fondo d
de la Gobernaci6n de Casanare.

CONTRATO: 2201  DE SEPTIEMBRE 16 DE 2024.

OBJETO: PRESTAR LOS SERVICIOS TECNICOS,
REGISTROS   EN   EL  INVENTARIO   DOCUMENTA

i

i
(

I
I:i

lsTRACION Y MANEJO

gistros  ingresados  en  el
lental del archivo Central

REPOSAN    EN    EL   ARCHIVO   CENTRAL,    COM
SISTEMA DE GEST16N DOCUMENTAL DE LA GO

ARA EL INGRESO DE 3.000
DE  LOS  ARCHIVOS  QUE
FORTALECIMIENTO    DEL

ERNACION DE CASANARE.

o! COMPRENDIDO  ENTRE

6.

EL PRESENTE INFORME SE REALIZ6 DEL PERIO]
EL  18  DE SEPTIEMBRE AL 17 DE DICIEMBRE  DEL 2

CONTRATISTA:  MONICA LILIANA RODRIGUEZ PE
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r!`pada una de los procesosEI  presente  informe tiene  como finalidad  dar a  conode
queseHevaronacaboparasumplirconelobjetoyb.ii
un     producto  obtenido  mediante  la  digitalizaci6n  d6  fada  uno  de  los  registros
ingresados  en  el  formato  documental  FU]D  del  inv6ntfrio  documental  utilizando
como  herramienta  tecnol6gica  un  computador  y  cdn  el  poder  cumplir  la  meta
estipulada en el contrato de prestaci6n de servicio SECOP 11 CAS-OAJ-CDPSAG-
0534-2024 Y No  INTERNO 2201,  en el  cual estipu
parte del contratista de 3000  registros de informac
conservados en el archivo central de la Gobernacj6n

ndar a la entidad contratante
¥.

Para  iniciar  con  el  desarrollo  de  cada   una  de  las
capacitaci6n  en  el  archivo  central  en  donde  se  nos
debiamos  seguir en  el  transcurso  del  desarrollo  de
emanadas en las clausulas del contrato.  Se laboro
cumpliendo   la   normatividad   que   rige   la   entidad   c
departamento de Casanare, solo con un objetivo cum
de mis actividades a cumplir con 3000 registros dentr
documental en su estado natural, meta que se logr6 c
laborales.

unas metas por cumplir por
encontrada en  los archivos

e Casanare.

actividades  se   realiz6  una
inform6  la  metodologTa  que

cada  una  de  las  actividades
I

esponsabilidad y respeto
es   la   Gobernaci6n   del

la meta estipulada en una
formato FUID lnventario
dicaci6n en mis jornadas

..-:.



1. NORMATIVIDAD

De acuerdo con la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), Ios archivos tienen
por objetivo esencial "el de disponer de la documenta,ci6n organizada, en tal forma
que la informaci6n institucional sea recuperable para iu uso de la Administraci6n en
el servicio al ciudadano y como fuente de la Historia" 1.

:;t¥:o::::;[j:i:Lie;I::S:t]:i:*:p§#::s:#j]::::a;¥;::e;cd;T:oejo;:i,:df;y;;::[€a:ca{6:e:i:a:e::i:t::
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2. OBJETIVO

Prestar los servicios tecnicos,  para  el  ingreso  de  3.000  registros en  el  inventario

::::,Tt:ni:,:::oesst::cnh:voocsu|ueen::P:::::no:::nr:::::|3:n;r::,acnoaTeoforta,ecimiento
I

2.1  0BJETIVOS ESPECIFICOS:

1.  Describir en el  Formato de  lnventario documental I FUID, de manera detallada

2inlgc::S:ta:rfigns°ey::ot;is2td:°n:;:a:rith:i:::e:::ri#::#t#:ii¥F::3;g,3§°5i!::|rg:::rpoestads:
Ios  documentos  que  custodian  en  el  Archivo  Central  de  la  Gobernaci6n  de
Casanare.

3.  Clasificar    en    el    inventario    documental    los    I
.  correspondan.

4.  Elaborar  y  presentar  un  (1)  informe  descriptivo  y
actividades.

#
istros    por    afios,    segt]n

de  la  ejecuci6n  de  las
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3. ALCANCE:

En este documento se relaciona las acciones realizadas
descripci6ndelosregistrosdocumentalesenelformatbF

ara dar cumplimiento a la
UID inventario documental

)

ii:o:3:n:aii!:s;i:nsiiur;pt:;t3::i:ioc::;i!:::i,:c:i;;:a:!a::n;i::,nddc:#nr:::;:|ji:::!i;rs:im::i::ii;ti:oil

§`oap:O:::CC;¥d°e::e:r:;;de::::ev;i:n:e:i:t:°e:#a;:tna:I:'¥v:::lest;:i:P:°:;a:::i:::du;:::::criiv::i:O:r:
del presente contrato.
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CLASIFICAR:  La clasificaci6n es el proceso de ag
tipo, funci6n o importancia

DESCRIBIR:  fase  del  proceso  de  organizaci6n  de
analizar,  identificar y registrar sus caracteristicas y
fase son los instrumentos de descripci6n y consulta

Ios documentos segdn su

qocumentos  que  consiste  en
ccintenido.  El  resultado de esta

lNVENTARlo  DOCUMENTAL:  es  una  herramienta
expedientes de una organizaci6n,  con el fin de facilit,
a la informaci6n.

que  describe  los  archivos  y
r la recuperaci6n y el acceso

:eRn:fa¥i'6#;`v6a%:rac?6°nnj::tFosddeocua:t:Vi:oasd::,ae::jjE#deanscuam::in,:'nat:e::i6:',
contexto administrativo, legal, funcional y t6cnico.

CONSERVACION: La Preservaci6n a largo plazo com
el conjunto de acciones y estandares aplicados a los d
para garantizar su preservaci6n en el tiempo,  indep
forma de registro o almacenamiento.

SERIE    DOCUIVIENTAL:    unidades    documentales
homogeneos emanadas de un mismo sujeto pro
o contratos),

ductor.

p,roceso, esta definida como
cu;mentos durante su gesti6n

entemente de su medio y

estructura   y   contenido
Por ejemplo: historia laboral

SUBSERIE  DOCUMENTAL:  (unidades  documentales  due  forman  parfe  de  una
serie identificadas de forma separada por sus caracte

PROCESOS TECNICOS DE ORGANIZAC16N: Es el
y pfacticas  usadas  para  administrar los documentos
organizaci6n;  facilitar  su   recuperaci6n;   determinar

guardarse;  eliminar los que ya no sirven; y asegurar
de los mss valiosos.

lNSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS:   son todas las

lstlcas especffi cas)
I

cohjunto de normas tecnicas
recibidos y creados en  una

el  tiempo  que  estos  deben
a eonservaci6n a largo plazo

:i;e:

erfamientas que ayudan a la

u`e   surgen   de   la   gesti6n

i;ai:

los   documentos,   su
interior de las empresas

ejecuci6n   adecuada   de   las   actividades   y   tareas |q
documental,   ya   que   facilitan   el   manejo   optimiz
clasificaci6n,c'ateg.orizaci6n,verificaci6n;ord6namie[to
y entidades.

UNIDADES   DE   CONSERVACION:          Cuerpo
documentos de tal forma.  Que garantice su prese :uaFci

6ontiene   un   conjunto   de
6'!n  e  identificaci6n.  Pueden

ser unidades de conservaci6n, entre otros elementos,I la,i carpetas, Ias cajas, y los
libros o tomos.

^fr
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5.          ACTIVIDADES.

5.1.      PROBLEMA O NECESIDAD POR RESOLVE

Para el desarrollo de esta actividad, se realizo mesa
proceso  encargados  en  la  conservaci6n  del  Archiv

e trabajo con los llderes del
General  y  profesionales  de

archivos,  con  el  fin  de  informar  las  actividades  a  realizar por cada  prestador de
servicio,  como  es  inventario  y  las  transferencias  doci|"mentales  de  las  series  y
subseries documentales de las- secretarias del departam

'6nto de Casanare.
•t

5.1.2. ACTIV[DAD N° 1  Describir en el Formato de lnventario documental -FUID,
de manera detallada el contenido de los documentos due se encuentran
almacenados (en carpetas, libros, cajas y otros) en el
de 3.000 registros.

de  la  Secretaria  de  Hacienda,  dicha  informaci6n  la
carpetas contenidas en  107 cajas X200 de la lfnea 3

archivo central, para un total

En  el  primer informe del  periodo  comprendido entre 6118-09-2024  al  17-10-2024,

£6_rq:n::_d.:£P.:go2_d:I,_a_i:_1]!85].:lL20.0_9i|e_rt_:I:C,i:i.t_e_*,:_I:£D|V_is|6^n^q:L_T_:S.?I:r.i:eQ\opil6  de  261   libros  y  739
I:a.lfnea 8,  informaci6n que

!§8-10-2024all7-11-2024,

a
reposa en el Archivo central de la Gobernaci6n de Ca§afiare

En el segundo informe del periodo comprendido entre|el
describi de manera detallada 1000 registros en el fomTato de inventario documental
(FUID), consignando en cada columna los dates que se establecen en el inventario
documental,  la informaci6n descrita corresponde a I
carpetas contenidas en 144 cajas X200 y X100 de la
Central  de  la  serie  cuentas  canceladas  (6rdenes
Divisi6n de Tesoreria de la Secretaria de Hacienda
27 cajas de la serie contratos pertenecienfes a la 0

series y/o asuntos asi:   574
Ia llnea 15 del Archivo

)  perfenecientes  a  la

::ne:rta:;cerinformede|periodocomprendldoentre!I

carpetas contenidas en
na Jurldica de la Secretarfa

describf de manera detall.ada 1000 registros en el fondat6 de inventario documental
(FUID), consignando en cada columna los datos que ±e 6stablecen en el inventario
documental, la informaci6n descrita corresponde a las! series y/o asuntos asl:   1000
carpetas  contenidas  en  103  cajas X200  y X100  de ,la
Archivo  Central  de  la  serie  contratos  perfeneciente
Secretar[a General.

-11-2024  al  17-12-2024,

nea  15  a  la  lfnea  18  del
la  Oficina  Jurfdica  de  la

•4/?



Con  la  sumatoria  de  cada  uno  de  los  informes  se
solicitados en  la minuta del  contrato,  el primer |%':zo::ite:I::gauen::g|sot;oo:

aliza  el  total  de  registros

en el tercero 1000 registros para un total de 3000 regi§tros finalizando con el objeto
del contrato que estipula un ingreso total de 3000 regi,stros.

Los   registros   ingresados se   encuentran   electr6nibamente   en   el   formato   de
inventario            documental            ubicado            en el             siguiente              link:
hfros//docs.acoale,com/sDreadsheets/d/1MDmRKC4Cam9is-
MKEoxhM45D83Fao4S  /edit?usp=clrive   linktouid=1110941386554620365141an
of=true&sd=true y en el computador institucional   con  placa  N.15712,  a cargo del
profesional,  Pedro Josue  Pinz6n Acero del  archivo  central  de  la  Gobernaci6n  de
Casanare.                                                                                          `

1,4



5.1.3.. ACTIVIDAD N° 2 lngresar en el formato dnico de iriventario documental-
FUID, 3000 registros de los documentos que custodian    n el Archivo Central de la
Gobernaci6n de Casanare.

En  el  primer informe del  periodo  comprendjdo  entre  el  18-09-2024  al  17-10-2024
ingress    en    el    formato    de    inventario    documental    -FUID,     1.000    regjstros

pertenecientes a la  Divisi6n  de tesorer[a de la  Secretarla de hacienda de la serie
documental  y/o  asunto  Cuentas  canceladas  (6rdenes  de  pago)  del  afro  1985  al
2000,  la  informaci6n  la  recopil6  de  261  Iibros  y  739i carpetas  contenidas  en  107
cajas  X200  de  la  linea  3  a  la  linea  8  del Archivo  C,entral  de  la  Gobemaci6n  de
Casanare.

En el segundo informe del periodo comprendido ent 18-10-2024 al 17-11 -2024

(FUID),     1.o6o    registros
a de hacienda de la serie

ingress    en    el    formato   de    inventario    docume
perfenecientes a la  Division de tesorerla de la See
documental  y/o  asunto  Cuentas  canceladas  (6rden6s  de  pago)  del  afio  2000  al
2002,  la  informaci6n  la  recopile 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 ingres6 426 carpetas contenidas en 27 ca|.as de la llnea 8 a la
lfnea 15 del Archivo Central de la Gobernaci6n de Casanare.

En  el  tercer  informe  del  periodo  comprendido  entre  el  18-11-2024  al  17-12-2024

;negi:::c]::tese'a,:°;mfi:i:ajduer,dj[::edn:::°seg:ect:#:n::'n!{:Hi:),;sTe.r:e°:ocr:#.:tnrt°a:
y/o asunto contratos, Ia informaci6n la recopil6 de 1000 carpetas contenidas en 103
cajas X200 y X100 de la lfnea 15 a la llnea 18 del Arch!vo Central de la Gobernaci6n
de casanare,                                                                         i

I

i:.=\



Los   registros   ingresados   se   enouentran   electr6nicamente   en   el   formato   de
inventario             dooumental             ubicado             en        i    el             siguiente             link:
httDs://docs.aooale.com/sDreadsheets/d/1MDmRKC4Cam9is-
MKEoxhM45D83Fao4S  /edit?usD=drive   link&ouid=1h 0941386554620365141&rto
of=true&sd=true y en el  computador institucional   con  placa  N,15712,  a cargo de[

profesional,  Pedro  Josue  Pinz6n Acero  del  archivo  central de  la  Gobemaci6n  de
Casanare.

Registro fotografico ';
;   ?`3.\Yf,-``RA     y

i
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5.1.4:   ACTIVIDAD N° 3 Clasificar en el inventario d
afios, segtln correspondan.

En  el  primer informe del periodo comprendido entre

de la Secretarla de Hacienda.

los registros por

8-09-2024  al  17-10-2024,

i:::#::,t:;ndde::::ir::e:r:t.a:;?na::e::en|:!':e:::::E:::nt#i:i:::,;:n:fit::g;::s::a:n::ri,n'::
3hastalaLfnea8,losregjstrosporafioscorresponde[nalsiguienteorden:

-261librosdelanol985all995,delaseriecuentasqanceladasy6rdenesdepago
I_   ,_   -_ ___1___,_    _, _    ,,.,

-739 carpetas contenidas en  107 cajas del aFio
canceladas y 6rdenes de pago de la Secretarfa de Ha'cienda.

Enelsegundoinformedelperiodocomprendidoentre|[el18-10-2024al17-11-2024,

1994 al 2000,  de la serie cuentas

clasjfique  en   el  formato  de   inventario  documentall - UID   los   registros   de   los
de  Casanare.  Ladocumentos  de  la  Secretarfa  de  Hacienda  de  la

clasificaci6n de la informaci6n se realiz6 segdn
8 hasta la Linea 15, los registros por afios corre

-574 carpetas contenidas en  144 cai.as del afio
canceladas (6rdenes de pago) de la Secretarfa

- 426 carpetas contenidas en 27 cajas del afro
de la Secretarra General.

En  el  tercer informe del  periodo  comprendido
clasifiqu6   en   el   formato   de   inventario   documental

fafica desde la linea
orden:

2, de la serie cuentas

la serie contratos
i

17-12-2024,
Ios   registros  de   los

:i°a:Tfi:::jt::d::a'i:fo::Car:jt6anr[:e:e:|j::a:e::n':jgg:tb|er::taocj::fadfi:a:::a:::eirn::
15 hasta la Linea 18, los registros par afros correspo

-1000 carpetas contenidas en 103 cajas del afio 199

pertenecientes a la Oficina JurJdica de la Secretaria

Los   registros   ingresados

der al siguiente orden:

al 2003, de la serie contratos
eneral.

se   encuentran   electr6nit}amente   en   el   formato   de
inventario            documental            ubicado            en
httDs://docs.aoo le.com/spreadsheets/d/1MDmRKC4Cain9is-

el             siguiente             link:
tt  _._

MKEoxhM45D83Fao4S  /edit?usDedrive  link&ouid=1h0941386554620365141&rt

y en el computador jnstit.u?ionel.  col  pl?c? N.15712,  a cargo delof=true&sd=true
profesional,  Pedro  Josue  Pinz6n Acero del  archivo  Central de  la  Gobernaci6n  de
Casanare.

1i



5.1.5: ACTIVIDAD N° 4 Elaborar y presentar un (1)
ejecuci6n de las actividades.

informe descriptivo y final de la
.

Para dar cumplimiento a esta actividad, se present6 i,nforme 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 verificaci6n  de cada una de  las  labores realizadas desde el
inicio  de  las  actividades,   hasta  el  cierre  del   presente  periodo,  estuvo  bajo  la
supervisi6n   y   orientaci6n   de   los   profesionales   Pedro   Josu6   Pinz6n   Acero,
profesional Universitario y Yury Yasleidy Gir6n Guadr6n profesionales de apoyo de
gesti6n documental.

A..  S`



CONSOLIDADO DE REGISTROS lNGRESADOS EN EL FUID

ITEM FECHA DE REPORTE LIBROS CAJAS CA
1''RPFTAS N° DE REGISTROSlNGRESADOS

1 Informe N°  118deseptiembre   al17deoctubre
261 107

'S739

1000

2 lnforme No 218deoctubre al 17 de
171 1o:go 1000

noviembre i

3 lnforme N° 3
103

ffil

.oo.         I18 de noviembre al 17 1000
de diciembre i!

TOTAL, DE REGISTROS 3000

RECOIVIENDACIONES

El sistema gesti6n documental es el cerebro hist6rico
el se encuentran cada una de la historia de fundacid
traves de los afios que nos conlleva a recordar el pas
le denomina es la ciencia que mos recuerda nuestra h i:jae.Iarchivocomopopularmentese

una empresa pdblico o privado, en
e las trasformaciones realizadas a

Posibles soluciones.

Contrataci6n  de  personal  encargados  de  la  orgah
documental del departamento de Casanare.

Dotaci6n  de material  para  la  conservaci6n  de  la  ge
evidencia deterioro en algunas unidades.

its¢ \G\ cape_iesoejz>
Elaborado por:

MONICA LILIANA RODRIGUEZ PEREZ

Contratista

y  clasificaci6n   d

i6h  documental  del departamento se
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