Florencia, 01 de noviembre de 2025
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Asunto: Cuarto Informe de Actividades Contractuales.

En atencion a las obligaciones que me asisten como contratista de la Gobernacién del
Caqueta, segun contrato de prestacion de servicios de Apoyo a ia gestion No.
202500000776 del 29 de julio de 2025, como Contratista de la Gobernacion.

INFORME DE ACTIVIDADES

CONTRATISTA:

NUMERO DE IDENTIFICACION:

VIl B D

Cuarto pago— comprendido entre 04/10/2025 al
31/10/2025.
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202500000770 de 2029.

Prestacion de servicios de apoyo a la gestion para fortalecer
el sistema archivistico TVD, PINAR, PGD. SIC. FUID en los

municipios del departamento del Caqueta que sean
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"fortalecimiento e innovacion de los programas de gestion
docuinentai para ia promocion de ufia Guiiura integradoia
archivistica, con los sistemas de informacion en la
administracion publica, con impacto en los 16 municipios del
departamento del Caqueta

YURLENY PEREZ BALLEN

40.614,241 de Florencia- Caqueta
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OBLIGACIONES DEL CONTRATO |

1. Presentar cronograma mensual de las actividades y seguimiento semanal, con |

productos entregables al supervisor. Presentar un cronograma de trabajo
semanal a los profesionales del proyecto para el seguimiento de las tareas y |
actividades relacionadas con el manejo de los archivos.

. Realizar el proceso de organizacién de archivo: Clasificacion (ldentificaciéon y
agrupacién de documentos conforme la denominacién de los niveles de
descripcion consignados en las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas
de Valoracion Documental — TVD) Ordenacion (Segln el sistema de ordenacion |
(Alfabetica, Cronolégica o principio de orden original), foliacion, retiro de material |
abrasivo, identificacion, separacion de duplicidad. Descripcion (Levantamiento de |
inventarios, hoja de control, FUID en Excel, rotulo de carpeta y rotulo de caja.), |
con una meta minima mensual de 10.000 folios, y presentar informe mensual de |
ejecucion de las actividades realizadas, de conformidad con las obligaciones |
contractuales. Realizar los procedimientos de foliacion documental de
conformidad con las normas vigente, con una meta minima mensual de 20.000
folios.

. Apoyar el proceso de gestion documental en el municipio y/o Secretaria asignada,
de manera presencial y/o virtual de acuerdo con el cronograma aprobado por el |
supervisor y en coordinacién con el respectivo profesional. |
. Garantizar que las cajas y carpetas se entreguen en 6ptimas condiciones, |
removiendo toda materia extrana, limpieza y desinfeccion de las cajas, carpetas
y los estantes,

. Efectuar el traslado de volumenes documentales si a ello hubiere lugar

. Participar activamente de las reuniones, capacitaciones, brigadas de limpieza,
mesas de trabajo y demas actividades convocadas por el supervisor

. Presentar informe final de ejecucion de las actividades realizadas durante la
vigencia del contrato.

ACTIVIDADES REALIZADAS ‘

ITEM OBLIGACION ENTREGABLE |
1. Presentar cronograma
mensual de las actividades y
seguimiento semanal, con | Informe consolidado de
productos entregables al | Actividades realizadas del 01 de
1 supervisor. Presentar un | octubre del 2025 al 31 de

cronograma de  trabajo [ septiembre de 2025. (Informe de
semanal a los profesionales | actividades)

del proyecto para el
seguimiento de las tareas y




Actividades relacionadas con
el manejo de los archivos.

Realizar el proceso de organizaciéon
de archivo: Clasificacion
(Identificacién y agrupacion de
documentos conforme la
denominacion de los niveles de
descripcién consignados en las

Tablas de Retencion Documental -
TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD) Ordenacion
(Segun el sistema de ordenacién
(Alfabética, Cronolégica o principio
de orden original), foliacion, retiro de
material abrasivo, identificacion,
separacion de duplicidad.
Descripcién  (Levantamiento de
inventarios, hoja de control, FUID en
Excel, rotulo de carpeta y rotulo de
caja.), con una meta minima
mensual de 10.000 folios, vy
presentar informe mensual de
ejecucion de las actividades
realizadas, de conformidad con las

obligaciones contractuales.
Realizar los procedimientos de
foliaciéon documental de

conformidad con las normas
vigente, con una meta minima
mensual de 20.000 folios.

Entrego informe de actividades
realizadas desde el 01 de
octubre de 2025 al 31 de
Septiembre de 2025. Dentro de
el plan de choque de la
estrategia. Archivo cero y fuid de
las 7 cajas que se realizaron

Apoyar el proceso de gestion
documental en el municipio y/o
Secretaria asignada, de manera
presencial y/o virtual de acuerdo
con el cronograma aprobado por el
supervisor y en coordinacion con el
respectivo profesional

Para el periodo comprendido
entre el 01 de Septiembre al 30
de septiembre del 2025, se
realizd apoyo de clasificacion,
ordenacién, Foliacion de
documentos de Tesoreria

“



Garantizar que las cajas y carpetas

se entreguen en Optimas
condiciones, removiendo toda
materia  extrafia, limpieza vy

desinfeccion de las cajas, carpetas y
los estantes

Se realizé en el periodo del 01
de septiembre al 30 de
septiembre del 2025. El cambio
de cajas y carpetas a 7 cajas y
se realizd la depuracién a 55
carpetas que contenian un total
de 10034 folios a los cuales se
les retiro el material metalico que
contenian estas cajas con
documentacion fue traida desde
la dependencia de tesoreria

Efectuar el traslado de voliumenes
documentales si a ello hubiere lugar

Realice en el periodo del 01 de
Octubre al 31 Octubre del 2025
el traslado de 100 cajas. (Anexo

informe  firmado  por el
profesional encargado  del
equipo).

Participar activamente de las
reuniones, capacitaciones, brigadas
de limpieza, mesas de trabajo y
demas actividades convocadas por
el supervisor

En este periodo al 01 de Octubre
de 2025 del 31 Octubre 2025) se
llevé a cabo una reunion, el dia
04 de septiembre donde se
aclararon nuevamente dudas
sobre la forma en que se deben
presentar las cuentas y los
documentos que se deben
anexar al igual que, los tiempos
de entrega y planes de pago
pactados con el supervisor. Y el
19 de septiembre se realizo el
aseo del Archivo G

Presentar informe final de ejecucion
de las actividades realizadas
durante la vigencia del contrato

Este informe se presenta al final
del contrato

1. CUMPLIMIENTO|




Con la presentacién 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 — secretario general y adjunto fotocopia de la Planilla No 4628734468 de
octubre del 2025 con Detalle Autoliquidacion Aportes del mes de octubre y planilla pago
efectuado para Pensioén, Salud y ARL correspondientes al mes de octubre 2025.

3. VALORES - _
El respeto, el compromiso y el esfuerzo en la ejecucién del presente contrato, se han|
materializado en las actuaciones que llevan a cumplir con el mismo. |

4. CONSTRENIMIENTO B
No se han presentado amenazas o peticiones fuera de la ley, que impidan cumplir con
lujo de detalles con el contrato.

5. OBSERVACIONES
Ninguna

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

Atentamente,

Auxiliar Contratista



OBLIGACION 1

CRONOGRAMA ACTIVIDADES

MIERCOLES 01 DE JUEVES 02 DE Viernes 03- DE OCTUBRE Lunes 06 DE Martes 7 DE OCTUBRE |
OCTUBRE 2025 OCTUBRE 2025 DE 2025 OCTUBRE DE 2025 DE 2025
Reunion General del Conmemeoracidn dia se clasifico y Ordeno Reunion General de se clasifico y Ordeno
equipo de Archivo y el del Archivista documentacién, de Archivo documentacién, de
Jefe nueve cajas en total, nueve cajas en total,
que contenian 45 carpetas que contenian 55
carpetas
Miércoles 08 DE | 09 Jueves DE VIERNES 10 DE Martes 14 DE Miércoles 15 DE
OCTUBRE 2025 OCTUBRE 2025 OCTUBRE 2025 OCTUBRE 2025 OCTUBRE 2025
Se folio un total de nueve Se folio un total de Se folio un total de Se folio un total de
cajas, que contenian 55 nueve cajas, que A nueve cajas, que nueve cajas, que
Se digitalizo y se
carpetas contenian 55 carpetas contenfan 45 carpetas contenian 45 carpetas
| elaboraron los
formatos de ,Hoja de
control, rotule de
carpeta, indice de caja,
rotulo de caja.FUID = =
Lunes 20 DE Martes 21 DE Miércoles 22 DE Jueves 23 De Viernes 24 de octubre
OCTUBRE 2025 OCTUBRE 025 OCTUBRE 2025 | OOTUBRE
Se digitalizo y se Se digitalizo y se Se digitalizo y se Se digitalizo y se Se digitalizo y se I
elaboraron los elaboraron los elaboraron los elaboraron los formatos | elaboraron los formatos |
formatos de ,Hoja de formatos de ,Hoja de formatos de ,Hoja de det -:""éa de cort\troii, i det ’:"Oéa de °°"t't’°,|' i
control, rotulo de control, rotulo de control, rotulo de falule Ce carpeta,indice | roiulo de carpeia, Indiee
; ; 2 S gl : de caja, rotulo de de caja, rotulo de
carpeta, indice de caja, carpeta, indice de caja, carpeta, indice de caja, caja.FUID caja.FUID
rotulo de caja.FUID rotulo de caja.FUID rotulo de caja.FUID ; : =
Lunes 27 De OCTUBRE | Martes 28 De Miércoles 29 De Jueves 30 De Octubre Viernes 31 OCTUBRE .
OCTUBRE OCTUBRE |
|
Se digitalizo y se Se digitalizo y se Se digitalizo y se Se digitalizo y se Se digitalizo y se :
elaboraron los elaboraron los elaboraron los elaboraron los elaboraron los formatos |
| formatos de ,Hoja de formatos de ,Hoja de formatos de ,Hoja de formatos de ,Hoja de det .:—Io&a d?a c:;?;roilhdice
control, rotulo de control, rotulo de control, rotulo de control, rotulo de ;‘l l:::]aergmrﬁ’) del
carpeta, indice de caja, carpeta, indice de caja, carpeta, indice de caja, carpeta, Indice de caja, caja.FU‘ID

rotulo de caja.FUID rotulo de caja.FUID rotulo de caja.FUID rotulo de caja.FUID




OBLIGACION 2

Se realiz6 el traslado de 68 cajas de documentos desde una bodega donde se encontraban
almacenados, hacia la bodega uno. Lugar donde nos fue autorizado trabajar. Empezamos a
realizar la depuracion, .organizacion, foliacion y a la vez aplicar los cinco formatos autorizados
para la 6ptima organizacion de los archivos en ellas contenidos, después de eso procedimos a
realizar la clasificacion de los documentos , a ordenarlos por orden cronolégico, a foliarlos, a
organizarlos por carpetas y a realizar los cinco formatos que deben de tener estos expedientes
para su correcto archivo y que en el momento de ser requerida la informacion esta sea facil de
encontrar y consultar . Este tratamiento de depurar, organizar, foliar y archivar se le realizo a
10034 Folios, que se guardaron en 45 carpetas las cuales fueron organizadas en 6 cajas, dando
cumplimiento asi a la obligacién N°2 de mi contrato de prestacién de servicios.

Anexo fotos.

il
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En esta etapa se le realizo Fuid a 6 Cajas, hojas de control y rotulo de carpeta a 45 carpetas.

Anexo 6 FUID.

OBLIGACION 3

Durante los dias 01 de octubre al 31 de Octubre se realizé apoyo a la gestion
documental a la dependencia de tesoreria, con traslado y clasificacion de
documentacion de las secretarias de Salud, esta clasificacion se realizé aplicando los
conocimientos archivisticos infundados en las capacitaciones anteriores dadas a todos
los auxiliares en las instalaciones del archivo central.

REDMI NOTE 13




OBLIGACION 4

Garantizar que las cajas y carpetas se entreguen en 6ptimas condiciones, removiendo
toda materia extrafa, limpieza y desinfeccion de las cajas, carpetas y los estantes

Realice la identificacion, la organizacion y control de las de unidades de conservacion
de los documentos trasladados de las oficinas de tesoreria que se encontraban en
MOVISTAR pertenecientes a la LAS SE

CRETARIA DE SALUD, estas acciones se realizaron de acuerdo con los principios
archivisticos, las tablas de retencion y valoracion documental y la normatividad
vigente, se realiz6 la limpieza adecuada a las carpetas y documentos contenidos en
cada caja, se realizé una revisién de cada carpeta y se efectué la clasificacién y
foliacion de cada uno de los documentos contenidos en cada una de las carpetas,
contenidas en las nueve cajas Fotos

R Y



OBLIGACION 6

Eldia 2 de Octubre de 2025 se llievé a cabo una reunién en la cual se nos volvio a
explicar sobre las cuentas de cobro, los informes, los tiempos y el plan de cobros de los
productos realizados al igual que los documentos a presentar y las fechas y formas,
formatos y demas documentos que se deben presentar en el momento de pasar
nuestras cuentas de cobro, se despejaron dudadas que teniamos frente a los temas
tratados. Esta reunién fue precedida por el profesional Carlos Perdomo Calderon.
Director de Archivo.

= by



Florencia, 04 de noviembre de 2025

Sefior

CARLOS ALBERTO PERDOMO C.
Profesional Universitario
Supervisor

REFERENCIA: Informe Inventario Documental Secretaria Tesoreria

Informo mediante la presente que en el segundo producto durante la ejecucion del contrato apliqué los
procesos archivisticos correspondientes a los siguientes documentos:

1. En la secretaria de Educacién departamental oficina de Cobertura, realice la organizacién y foliacion a
8-357 folios De Carpetas los cuales se presentan en 6 FUID, impresos y debidamente firmados que
corresponden Comprobantes de Egreso de la Secretaria De Tesoreria afio 2024 y 2025

En esta actividad entrego en digital lo siguiente:

Caja 2: (Folios 961, FUID 1, Rotulo de Caja 1, indice 1, Rotulo de carpeta 4 y Hojas de control 4).
Caja 5: (Folios 1.729 FUID 1, Rotulo de Caja 1, indice 1, Rotulo de carpeta 5 y Hojas de control 9
Caja 6: (Folios 824, FUID 1, Rotulo de Caja 1, indice 1, Rotulo de carpeta 6 y Hojas de control 7).
Caja 7: (Folios 1,373, FUID 1, Rotulo de Caja 1, indice 1, Rotulo de carpeta 7 y Hojas de control 9).
Caja 1: (Folios 1,056, FUID 1, Rotulo de Caja 1, indice 1, Rotulo de carpeta 6 y Hojas de control 10
Caja 1: (Folios 1,032, FUID 1, Rotulo de Caja 1, indice 1, Rotulo de carpeta 6 y Hojas de control 7).
Caja 1: (Folios 1,382 FUID 1, Rotulo de Caja 1, indice 1, Rotulo de carpeta 7 y Hojas de control 6).

Atentamente;

YURLENY PEREZ BALLEN
CC. 40.614,241 de Florencia- Caqueta
Contratista/ Auxiliar de Archivo
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

SOPORTE DE PAGO GENERAL %
Bancoomeva
[ : — DATOS GEWERALES DEL APORTANTE 3 DATOBS GENERALES DE LA PLANRLA
| TIPD IDENTIFICACIGH CEDULA DE CIUDADANIA  NUMERG DE DIENTIFICACION: 0614241 || wrarenn pane 1 a AEIHTIAAEE  TIPD DE PLANILLA NDEPENDIENTES
NOMBRE O RAZON SOCIAL. YURLENY PEREZ BALLEN || peeneine cOTIZACION OTROS MES actinm AHO 2075 PERIODO COTIZACION Sal LT WES b ARG s
CHUDALMUNICIIO: FLORENCLA “’t“““"ﬁ""ﬁ CAGUETA || plas o MORA o
DIRECCION, CARRERA 12 8 12 A BARRIO VENTRADOR  TELEFOND 4358726 v r——
TIPG APORTANTE: CZNOEPENDIENTE  CLASE APCHTANTE 1nDEPENDIENTE || TECA PAGD (aasaimmidd) AL (RSO )
TIPO EMPRESA. PRIVADA  ACTIVIDAD ECONOMICA: Commr o por Mayse de COmpULInRs. #0UEa Ber
FORIA DE PRESENTACION inico .
| APORTANIE EXONERADG PAGO APORTES SALUD, SENA E ICEF (REFORMA TRIBUTARIA ]
r — RIS TRADORA e ] —_ AFMESI\;(.XWMS = HI - [ : - |- —— MORA TOTALE: |
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