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INFORME No. 001

CONTRATO No 355 del 22 de octubre del 2025

CLASE DE CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

CONTRATISTA: Daniel Julian Galarza Aponte

OBJETO: "“CONTRATAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES DE UN
ARCHIVISTA Y BIBLIOTECOLOGO CON ESPECIALIZACION EN
ARCHIVISTICA, CON EL FIN DE APOYAR EL GRUPO DE
GESTION DOCUMENTAL EN EL FORTALECIMIENTO DE LA

GESTION DOCUMENTAL DE LA ADMINISTRACION, DANDO
CUMPLIMIENTO A LA LEY 1409 EL 2010 Y LEY GENERAL DE
ARCHIVO (LEY 594 DEL 2000) Y APOYANDO LA EJECUCION
DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO"

VALOR DEL CONTRATO: | OCHO MILLONES DOSCIENTOS TREINTA Y TRES MIL PESOS
M/CTE - ($ 8.233.000).
PLAZO DE EJECUCION: | DOS (02) MESES Y CINCO (05) DIAS,

FECHA DESIGNACION 22-10-2025
SUPERVISION:

FECHA DE INICIO: 22-10-2025
PERIODO REPORTADO: | 22 DE OCTUBRE AL 21 DE NOVIEMBRE DEL 2025

OBLIGA CIONES DEL CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
Elaborar, aprobar, socializar y publicar el | En el presente informe realicé el avance del
procedimiento de organizacion de archivos de gestion | procedimiento de transferencias documentales

y transferencias documentales primarias. primarias.
Describir el proceso de organizacion de archivos de | En el presente informe avancé en la matriz de
gestion. caracterizacion del proceso de gestion documental

que involucra desde la organizacién de los
archivos de gestion y demas instrumentos
archivisticos, asimismo es la carta de navegacion
para desplegar el sistema de gestién de calidad en
el proceso de apoyo de gestién documental.
Elaborar, aprobar, socializar y publicar el | En el presente informe ejecuté un avance sobre el
procedimiento de control y préstamo de documentos. | procedimiento de control y préstamo de
documentos de archivo.

Actualizar, Aprobar, socializar y publicar los formatos | En el presente informe entregué la actualizacion,
para la identificacion de estanterias, archivadores | redisefios de los formatos de estanterias, muebles
rodantes, y demd&s mobiliarios dispuestos para | de gavetas para los archivos.

archivo.

Documentar los procedimientos y controles para | En el presente informe no realicé avance de la
atender consultas, y garantizar que no se tachen o | actividad programada.
reserven nimeros de los actos administrativos

Realizar seguimiento y ejecucion del Plan de Trabajo | En el presente informe desarrollé el seguimiento al
Archivistico Integral. equipo operativo sobre la organizacion del fondo
acumulado de algunos contratistas.

Edificio Palacio Municipal - Calle 5§ N° 10-48 Libano - Tolima Celular; 3212009870
Email: alcaldia@libano-tolima.gov.co; www libano-tolima.gov.co

Powered by CamScanner



|
l
|
|

ALCALDIA DEL LIBANO

INFORME DE ACTIVIDADES

1

FO-GC-A02-28 1
{ Version: 03 1
} Pagina 2 de 2 |

Establecer el procedimiento de disposicion final de
documentos.

En el presente informe no realicé avance de la
actividad programada.

Capacitar a todas los servidores publicos vy
contratistas de la administracion municipal sobre los
inventarios documentales, implementacion de los
cuadros de clasificacion documental y demas
procedimientos archivisticos.

En el presente informe ejecuté la debida
capacitacioén / asistencia técnica archivistica al
grupo de contratacion, y GATUL, sobre la
organizacién de los archivos de gestion.

Elaborar, aprobary socializar el Plan de Conservacion
Documental segin el Decreto 1080 del 2015 y
Acuerdo 001 del 2024.

En el presente informe no realicé avance de la
actividad programada.

Hacer seguimiento y verificacion de la informacion
investigada por la historiadora referente a las Tablas
de Valoracién Documental.

En el presente informe realicé el seguimiento
ejecutado por la historiadora sobre el avance de la
investigacién preliminar de las tablas de valoracién
documental

Desarrollar las demas actividades que le sean
encomendadas por el supervisor del contrato,
siempre que estén relacionadas con el objeto
contractual y contribuyan al cumplimiento de los fines
del mismo.

No se presentaron actividades adicionales.

Los soportes documentales del desarrollo de las actividades antes mencionadas son los siguientes:
Registro Fotografico, Registros de asistencia, redaccion de textos, correos electronicos.

Igualmente, manifiesto que he dado cumplimiento a los pagos al Sistema de Seguridad Social, de
acuerdo con lo establecido en las normas vigentes, para lo cual anexo para revision del supervisor,
las siguientes constancias Planilla de seguridad social de octubre y 30 dias de noviembre. /o

Anexos: __Folios

Atentamente,

COW EL JULer GALARZ} APONTE

Vo/Bo. Supervi;af—mﬂA’ CECILIA TIJARO
FERNANDEZ

Cedula; 1110176088  \

Cedula; 65712521

/
e

Proyecto: Daniel Galarza ~ Archivista bibliotecélogo.
Revisé: Martha Cecilia Tijaro
Archivado segn T.R.D. (110-09.11.09)
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11/12/25, 14:36 Gmall - Anexos: Informe de Aclividades_01_Contrato_355_2025
M Gn']ai' daniel julian galarza aponte <djgalarza2@gmail.cém>
Anexos: Informe de Actividades_01_Contrato_355_2025
1 mensaje
Daniel Galarza <djgalarza2@gmail.com> 11 de diciembre de 2025 a las 2:36 p.m.

Para: “"archivoycorrespondencia libano-tolima.gov.co" <archivoycorrespondencia@libano-tolima.gov.co> '

Cordial saludo, sefiora Martha Tijaro:
Supervisora Contrato 355 2025
Alcaldia del Libano Tolima

Me permito adjuntar los documentos debidamente elaborados, actualizados y ajustados segun la normatividad vigente;
asimismo algunos estan en proceso de fortalecimiento para la debida presentacion ante el Comité Institucional.

Los soportes son los siguientes:
1.PRO-GD-XXXTRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

&) z.CAR-GD-om_Matriz_Ca?aderizacién_Go

@ 3.PRO-SGG-GD-XX-Prestamo Documentos Archivo Central
@ 4.Rotulo cara baldas estan Rodante

3] 4.Rotulo Gavetas Archivo

@ 4.Rotulo Para Estante

Hasta una nueva comunicacion.

DANIEL J GALARZA APONTE '
Profesional Archivistica T.P 692

Esp. Archivistica

MG. Administracién Sistema de Informacion TI (Candidato)

Mévil: 313 261 0574

Email: djgalarza2@gmail.com .

"CUIDEMQOS EL MEDIO AMBIENTE"

: 2

6 archivos adjuntos

@ 3.PRO-SGG-GD-XX-Prestamo Documentos Archivo Central.docx
69K )

https://mail.google.com/mail/u/0/?1k=40d9498h08&view=pt&search=all&permthid=thread-a:r838 19454345358 13373%7Cmsg-a:r-15232685796151897... 112

Powered by CamScanner



11/12/25, 14:36 Gmail - Anexos: Informe de Actividades_01_Contralo_355_2025

@ 2.CAR-GD-001_Matriz_Caracterizacién_GD.docx
90K . '

@ 4 Rotulo cara baldas estan Rodante.xlIsx
209K

&) 1.PRO-GD-XXXTRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.docx
66K

@ 4.Rotulo Gavetas Archivo.xlsx
108K

@ 4.Rotulo Para Estante.xls
54K .

htlps://mai|.google.com/mail!u/O/?ik=40d9498b08&view=pt&search=aII&pennthid=lhread-a:r8381945434535813373%7Cmsg-a:r-15232685796151897... 212
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