Florencia, 20 de Junio de 2025

Doctor

CARLOS ALBERTO PERDOMO CALDERON

Profesional universitaro - supervisor

Supervisor Contrato N°. 202500000152 de 2025

Gobernacion del Caqueta
Ciudad

Asunto: Curto y dltimo Informe de Actividades Contractuales.
CUARTO Y ULTIMO PAGO correspondiente al contrato de apoyo a la gestion No.
202500000152 del 27 de febrero de 2025, como Contratista de la Secretaria General de la

Gobernacion del Caqueta.

INFORME DE ACTIVIDADES

PERIODO:
CONTRATO NUMERO:

OBJETO:

CONTRATISTA:

NUMERO DE IDENTIFICACION:

Cuarto y ultimo Pago - por informe
202500000152 de 2025

“PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN
EL DESARROLLO DE PROCESOS ARCHIVISTICOS
PARA LA DIGITALIZACION DEL ACERVO DOCUMENTAL
DE LAS DIFERENTES SECRETARIAS, DIRECCIONES,
DIVISIONES Y OFICINAS DE LA GOBERNACION DEL
CAQUETA, EN EL MARCO DEL PROYECTO
DENOMINADO “FORTALECIMIENTO DE LA GESTION
DOCUMENTAL A TRAVES DE LA ELABORACION,
ARTICULACION, E IMPLEMENTACION DE LOS
INSTRUMENTOS ~ ARCHIVISTICOS DURANTE LA
VIGENCIA 2025 EN LA GOBERNACION DEL
DEPARTAMENTO DEL CAQUETA’

ALEXANDER ALAPE SALINAS

17.684.320 DE BELEN DE LOS ANDAQUIES

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1. Clasificar, organizar y custodiar el archivo fisico entregado para la digitalizacion
asegurando preservacion conforme a las politicas institucionales y la normativa

archivistica vigente.

2. Apoyar el proceso de digitalizacion y actualizacion de registros correspondientes a los
inventarios documentales de archivos de gestion centralizado, de acuerdo con el plan de

trabajo definido.

3. Cumplir con los procedimientos para asegurar la calidad de los documentos digitalizados,
tanto en la legibilidad y accesibilidad segun directrices impartidas por el supervisor.

4. Presentar informes detallados sobre el progreso de las actividades relacionadas con la
gestion documental y la digitalizacion, asi como los resultados obtenidos y los problemas




encontrados.

5. Cumplir con los lineamientos establecidos en la Ley 594 de 2000 y el Plan Institucional de
Archivo (PINAR), para que el sistema de gestion documental digital se cumpla.

6. Apoyar en la creacion de un plan de conservacion documental para los documentos tanto
fisicos como digitales, considerando las mejores practicas archivisticas y el ciclo de vida
de los documentos.

7. Realizar digitalizacion de documentos conforme a los lineamientos establecidos en la Ley
594 de 2000 y el Plan Institucional de Archivo (PINAR), con una meta mensual minima de
100.000 folios.

ACTIVIDADES REALIZADAS
N° Obligacién Entregable

Clasificar, organizar y custodiar el
archivo fisico entregado para la
digitalizacion asegurando
preservacion conforme a las politicas
institucionales 'y la  normativa
archivistica vigente.

Matriz de seguimiento y custodia mensual

Apoyar el proceso de digitalizacion y

actualizacic de registros =
o g Cronograma mensual con seguimiento del

. corespondichtes; @ I.OS mventar_rgs proceso de digitalizacion, articulado vy

documentales de archivos de gestion ;

. aprobado por el profesional.

centralizado, de acuerdo con el plan

de trabajo definido

Cumplir con los procedimientos para

asegurar la calidad de |los | Acta de socializacion del procedimiento de
3 documentos digitalizados, tanto en la | calidad de digitalizacion, firmado por el

legibilidad y accesibilidad segun | profesional, con evidencia fotograficas. (se

directrices  impartidas  por el | presenta en el primer informe).

supervisor.

Presentar informes detallados sobre

el progreso de las actividades

relacionadas con la  gestién | Informe con evidencia fotografica. (Minimo
4 documental y la digitalizacion, asi | 6 fotos).

como los resultados obtenidos y los

problemas encontrados.

Cumplir con los lineamientos

establecidos en la Ley 594 de 2000 y | Certificacidon por parte del profesional de

el Plan |Institucional de Archivo | apoyo del cumplimiento del sistema de
5 (PINAR), para que el sistema de | gestion documental digital

gestidén documental digital se cumpla.

Apoyar en la creacion de un plan de | Informes sobre el apoyo en la creacion de

conservaciéon documental para los | un plan de conservacion documental para
- documentos tanto fisicos como | los documentos tanto fisicos como digitales.

digitales, considerando las mejores | Anexar evidencia fotografica (Minimo 3
practicas archivisticas y el ciclo de | fotografias).




vida de los documentos.

Realizar digitalizacion de documentos
conforme a los lineamientos
7 establecidos en la Ley 594 de 2000 y | Informe de digitalizacion de la meta
el Plan |Institucional de Archivo | mensual.

(PINAR), con una meta mensual
minima de 100.000 folios.

1. CUMPLIMIENTO

Con la presentacion de este informe, manifiesto que me encuentro al dia en el cumplimiento de
mis obligaciones en los términos del Contrato.

2. DOCUMENTACION REQUERIDA

He presentado la documentacion requerida a la Gobernacién del Departamento de Caqueta, en
cabeza del Supervisor de este sin objecion alguna. Asimismo, adjunto fotocopia de la Planilla No.
4600706191, Detalle junio de 2025.

3. VALORES

El respeto, el compromiso y el esfuerzo en la ejecucidn del presente contrato, se han
materializado en las actuaciones que llevan a cumplir con el mismo.

4. CONSTRENIMIENTO

No se han presentado amenazas o peticiones fuera de la ley, que impidan cumplir con lujo de
detalles con el contrato, N° 202500000152

5. OBSERVACIONES

Ninguna

De este modo estoy dando cumplimiento a lo estipulado en las obligaciones como contratista,
para sus comentarios, sugerencias y aprobacion.

Atentamente,

/9/(’,)(61:')0}6!/ Mﬁﬂi S

ALEXANDER ALAPE SALINAS
C.C No. 17.684.320 de Belén de los Andaquies Caqueta
Contratista.




OBLIGACION DEL CONTRATO

No. 1

En cumplimiento de la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), se llevé a cabo la
clasificacion, organizacion y custodia del archivo correspondiente al A22 del Aimacen
en la Secretaria General, junto con la digitalizacidon, asegurando la conservaciéon de los
documentos en Optimas condiciones y fortalecer los procesos de busqueda vy
recuperacion de la informacién, iniciativa que promueve la transparencia institucional y
facilita el acceso a la informacidn publica, garantizando una gestion documental
eficiente, conforme a la normativa vigente.

Anexo 1: Matriz de seguimiento y custodia mensual

A 3 [} D E F G E 1 1 X L
{; GESTION DOCUMENTAL Cadigo. FT-GA-GD-
» Version [Fecha
) PRESTAMO DE EXPEDIENTES PARA DIGITALIZACION 01 31/07/2024
Péqina 02 de 02
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1 Manual comité de bajas 153 1 5/06/2025 |Alexander alape |18/06/2025 |Alexander alape |Alexander alape
2 Memorando comité de bajas | 157 1 5/06/2025 |Alexander alape | 16/06/2025 |Alexander alape |Alexander alape
3 Memorando cemite de bajas | 200 1 13/08/2025 |Alexander aiape | 16/06/2025 |Alexander alape |Alexander alape
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OBLIGACION DEL CONTRATO
No. 2

Apoyar el proceso de digitalizacion y actualizaciéon de los registros correspondientes a
los inventarios documentales de los archivos de gestion centralizados, conforme al plan
de trabajo establecido.

Anexo 2:

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES MENSUALES adapiadas
EQUIPO CENTRAL
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OBLIGACION DEL CONTRATO
No. 3

El informe de la reunién de socializacidén sobre la revisidon del acervo documental de la
Secretaria General, especificamente de los documentos de traslados entre funcionarios
y certificados de paz y salvos, se centrd en la organizacion y el analisis de los archivos
relacionados. Durante la reunidén, se discutieron las condiciones y el estado de los
documentos, identificando aquellos que requerian reubicacion.

Anexo 3: Acta de socializacion del procedimiento de calidad de digitalizacion, firmado
por el profesional, listado de sistencia y evidencias fotograficas
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OBLIGACION DEL CONTRATO

Se presentd informes detallados sobre el progreso de las actividades relacionadas con la gestidn
documental y la digitalizacion, destacando los resultados obtenidos y los problemas encontrados
durante el proceso. En particular, se digitalizé y se actualizé la documentacion en el formato FUID,
especificamente los inventarios documentales del A22 correspondientes a la vigencia 2024. Este proceso
permitié garantizar la correcta actualizacion y digitalizacion de los registros, asegurando que se
cumplieran los lineamientos establecidos para la conservacidn y gestidén de la informacién. Asi mismo, se
identificaron algunos desafios técnicos que fueron abordados para mejorar la eficiencia del proceso en

futuras actividades.

Anexo 4: Informe con evidencia fotografica. (Minimo 6 fotos).
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OBLIGACION DEL CONTRATO
No. 5

Garantizar que el sistema de gestion documental digital se cumpla conforme a los
lineamientos establecidos en la Ley 594 de 2000 y el Plan Institucional de Archivo
(PINAR).

Anexo 5: certificacion por parte del profesional
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CERTIFICACION

La profesional Angela Cardoba, identificada con la cédula de ciudadania No.
40.075.848 de Florencia, certifico que el técnico Alexander Alape Salinas,
identificado con la cedula de ciudadania No. 17.684.320 de Belén de los Andaquies,
que se encuentra vinculado mediante el Contrato de Prestacidn de Servicios nimerc
202500000152, realizo la clasificacién y organizacién de la documentacion de.
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Lo anterior, de conformidad con los procesos contractuales que se adelantan en la
Secretaria General de la Gobernacién del Caqueta.

Aclividades que se realizaron en &l periodo camprendido del 1€ de mayo al 20 de
junio de 2025.

Dada a los veinte (20) dias del mes de junio del ano das mil veinticinco (2025).

1\1:;{) L/\ Qﬁ)%
NGELA CORDOBA

C.C. 40.075.848 de Florencia Caqueta

OBLIGACION DEL CONTRATO
No. 6

Anexo 6: se cumplié con este producto satisfactoriamente



OBLIGACION DEL CONTRATO

No. 7

Se llevé a cabo la digitalizacion de documentos conforme a los lineamientos
establecidos en la Ley 594 de 2000 y el Plan Institucional de Archivo (PINAR),
cumpliendo con los parametros técnicos y normativos requeridos. La actividad se centrd
en los archivos que ya habian pasado por su respectivo proceso de organizacion y
foliacion, garantizando asi la integridad y trazabilidad de la informacién; lo que permitié
avanzar de manera significativa en la modernizacién y preservacién digital del fondo
documental del Archivo Departamental.

Anexo 7: Informe de digitalizacién de la meta mensual, firmada por el profesional
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It s FORMATOACTAREUNION ~ Pagina:ide4

“Fecha de reunion: 11 junio
de 2025 ErL0a .
Hora de inicio: 2:30 p.m. _Hora de finalizacion: 330pm ol =
Lugardereunion. ~~ Secretaria General B
ACTA No 053

‘Reunidn de Coordinacion Equipo Archive Ubicado Secretaria General

ORDEN DEL DiA.

1 Lectura del acta anterior
2. Reporte Avance de la organizacion documental del archivo
3. Compromisos pactados

DESARROLLO DE LA REUNION.

1. Siendo las 2:30 pm en ef despachc de lz Secretaria General. se reunen los profesionales de la
direccion del archivo departamental y los técnicos de archive eguipo central y ia juridica de archivo,
dando lectura del acta del dia 25 de april de 2025

2. Se da el reporte de avance referente a la clasificacion y organizacion de la documentacion de los
contratos a cargo de la Secretaria General. De igual manera de la digitalizacion y actualizacion de la
documentacion en el formato FUID ios inventarios documentales de los contratos, correspondientes a
la vigencia 2024.

3. COMPROMISOS PACTADOS

‘Compromiso ' '_"M'Respoﬁs_égle

No. | Fecha de entrega

L g, |

1. | ldentificacion de series
 documentales de las '
| cajas ubicadas en la
- bodega g,

correspondiente a la
documentacion de
contratos y programas
del IDESAD, con el fin
de verificar su
“existencia y estado
actual.

Jared Stiven Arango Pena. 31 mayo de 2025

2 Durante el periodo
comprendido entre el
_dia_01 de mayo de

lared Stiven Arango Pena. 31 mayo de 2025

{ Elaboré_Javier Tiana | Rewso Javer fnana T Aprobe Edward Alexander Cortes Puentes

Firma Firma Firma

_Cargo Profesional Unwersitario | Cargo Profesionai Universitario . Presidente Comig Insttucional de Gestion de Desempeno




CAQUETA
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Fecha de reunién: | 18 junio
de 2025 '
Hora de iniclo: 2:30 p.m. | Hora de finalizacion: | 3.30 p.m.
Lugar de reunion: Secretaria General
ACTA No 054

Reunién de Coordinacién Equipo Archive Ubicado Secretaria General

ORDEN DEL DIA.

1. Lectura del acta anterior.
2. Reporie Avance de la organizacién documental del archivo.
3. Compromisos pactados.

DESARROLLO DE LA REUNION.

1. Siendo las 2:30 p.m. en el despacho de la Secretaria General, se rednen los profesionales de la
direccion del archivo departamental y (os técnicos de archive equipo central, y ia juridica de archivo,
dando lectura del acta del dia 18 de junio de 2025.

2. Se da el reporte de avance referente a la clasificacion y organizaciéon de la documentacién de los
contratos a cargo de la Secretaria General.

3. COMPROMISOS PACTADOS

No. Compromiso Responsable Fecha de entrega |

1. Organizacion,
foliacion,
documentacion

predios. Jared Stiven Arango Pefia | 20 de junio 2025

2. Digitalizacion Alexander Alape 20 de junio 2025
documentacion
predios.

\ )
Do P
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ORERNACION D=

CAQU ETA a.,AQU ET&\ ¢
e CERTIFICACION

La profesional Angela Cérdoba, identificada con la cédula de ciudadania No.
40.075.848 de Florencia, certifico que el técnico Alexander Alape Salinas,
identificado con la cedula de ciudadania No. 17.684.320 de Belén de los Andaquies,
que se encuentra vinculado mediante el Contrato de Prestacion de Servicios numero
202500000152, realizo la clasificacién y organizacion de la documentacion de:

GESTION DOCUMENTAL Codigo: FT-
o GA-GD-006
® PRESTAMO DE EXPEDIENTES PARA DIGITALIZACION Vers | Fecha:
e ion: 31/07/2
CAQUETA 01 024
Pagina 02 de
02
Nombre de | Fntrega Devolucion Observaciones
— Serie, ; NUME | CANTIDA | FECHA COORDINAD | FECHA QUIEN | QUIEN RECIBE
Subserie 0 | ro D DE | ENTREGA OR  QUE | DEVOLUCION | ENTRE
Nombre del | DE CARPET ENTREGA GA
Expediente | CGAdA | AS
1 Manual 153 1 5/06/2025 Alexander | 16/06/2025 | Alexa | Alexander
comité de alape nder | alape
bajas alape
2 | Memorand 167 1 5/06/2025 Alexander | 16/06/2025 | Alexa | Alexander
0 comité de alape nder alape
bajas alape
3 | Memorand | 200 1 13/06/202 Alexander | 16/06/2025 | Alexa | Alexander
o comité de 5 alape nder | alape
bajas alape
4 | comité de | 8 1 13/06/202 | Alexander | 16/06/2025 | Alexa | Alexander
desempefio 5 alape nder | alape
alape

Lo anterior, de conformidad con los procesos contractuales que se adelantan en la
Secretaria General de la Gobernacion del Caqueta.

Actividades que se realizaron en el periodo comprendido del 16 de maye al 20 de
junio de 2025.

Dada a los veinte (20) dias del mes de junio del afio dos mil veinticinco (2025).

e G

ANGELA CORDOBn
C.C. 40.075.848 de Florencia Caqueta
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