San José del Guaviare, 24 de noviembre de 2025

Doctora

SANDRA YULITH MENDOZA MARIN
Supervisora del contrato
Contraloria Departamental del Guaviare San José del Guaviare

Asunto: Informe N° 6 de actividades del contrato 011 del 16 de mayo del 2025.
Cordial saludo,

Por medio del presente me permito hacer entrega del informe de actividades N°6, el cual
detalla las obligaciones del contratista y actividades realizadas en el periodo del 16 de
octubre al 15 de noviembre de 2025 que tiene como objeto: PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE.

Contrato: Prestacién de servicios No. 011 de 2025

Contratante: Contraloria Departamental del Guaviare

Contratista: Gina Paola Vasquez de Rojas cc. 41.242.687. expedida en San José del
Guaviare

En cumplimiento de las funciones asignadas en el marco del contrato suscrito con la
Contraloria Departamental del Guaviare, durante el periodo comprendido entre el 16 de
octubre y el 15 de noviembre del presente afio, me permito presentar el siguiente informe
de actividades desarrollado de la siguiente manera:

1. Apoyar en la verificacién de la hoja guia, elaboracién de hojas de control, inventario y
rotulacién de cajas y carpetas correspondientes a los archivos acumulados en las
diferentes vigencias y areas de la Contraloria departamental del Guaviare.

En cumplimiento de la obligacion contractual, me permito informar las actividades adelantadas
durante el periodo comprendido entre el 16 de octubre y el 15 de noviembre de 2025.

Durante este tiempo, se trabajé la seccién de administrativa, abordando las series: Ordenanzas,
Resoluciones, Ordenes de pago, Contratos, Correspondencia y Memorandos, Nomina,
Ejecuciones presupuestales, correspondiente a los aflos 1993 hasta 2007, donde se llevé a cabo




la revision, organizacién y depuracion de 25 cajas con 6 carpetas aproximadamente, que contiene

aproximadamente 220 folios por carpeta.

Las actividades realizadas fueron las siguientes:
« Organizacién documental: se ordenaron los documentos en forma cronolégica de fechas,
facilitando la secuencia de cada proceso.
« Ubicacidn de soportes: se identificaron y agruparon documentos que se encontraban
dispersos en diferentes carpetas y afios, logrando mayor coherencia en los expedientes.
« Depuracion: se eliminaron duplicados y copias innecesarias, priorizando la conservacion

de los documentos de valor probatorio.

NOTA: Se informa que el proceso de organizacién documental se ha visto afectado debido a
la dispersidn de documentos en cajas y carpetas de diferentes vigencias. Esta situacién ha
| dificultado una adecuada clasificacién y ordenamiento, pues para garantizar eficiencia
| archivistica, los documentos deben estar completos y organizados segun la tabla de

| retencién.

La dispersi6n y la duplicidad de los documentos ha impedido avanzar de manera satisfactoria
en la labor, ya que se requiere unificar los expedientes de acuerdo con su origen y secuencia
cronolégica, asegurando la integridad y conservacién de la informacién.

2. Apoyar en las jornadas de organizacién, limpieza y adecuacién de los depésitos
documentales, con el fin de garantizar condiciones optimas para el almacenamiento y
conservacion de los archivos de la Contraloria Departamental del Guaviare.

Durante el periodo comprendido, realice dos jornadas de organizacién y adecuacion del depbsito
documental, con el fin de garantizar condiciones optimas para el almacenamiento y conservacion
de los archivos.

Las actividades realizadas fueron:
« Ubicacion de las diferentes series documentales, de acuerdo a cada vigencia (esto se da

debido a que los documentos se encuentran dispersos en diferentes cajas, y a que mucha

informacién tiene duplicidad)
« Barrido de los depésitos para evitar el exceso de polvo y lograr mantener el area en

condiciones adecuadas.

3. Apoyar los procesos de digitalizacién, organizacion final y clasificacién de los documentos,
facilitando su acceso, consulta y resguardo mediante medios tecnolégicos adecuados.




Esta actividad no se ha podido realizar debido a que se debe tener la documentacién completa
de los procesos antes de proceder con la digitalizacién y clasificacién final,

La organizacién previa es esencial para garantizar un archivo ordenado, de facil acceso y
consulta.

4. Apoyar seguimiento y evaluacién de riesgos que pueden afectar la integridad del archivo,
proponiendo medidas preventivas o correctivas que aseguren la preservacioén fisica y
digital de los documentos de la Contraloria Departamental del Guaviare.

Durante este periodo se brind6 apoyo la identificacién de riesgos y en la propuesta de medidas
preventivas y correctivas, tales como:
s Mejoras en la ventilacion de la bodega del archivo
» Buenas practicas de acceso a documentos sensibles
e Fumigacion para el control de acaros y demas plagas que afecten la conservacién de los
archivos.

Cordialmente,

@\/\o U@%,@ﬁ
GINA PAOLA VASQUEZ DE ROJAS

Contratista



