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	INFORME DE CONTRATISTA
	FO-GCO-PC02-05

	
	
	Versión: 1

	
	
	Vigente desde: 
01/04/2022




	· DATOS DEL CONTRATO

	Contrato No.
	3108-2025

	Nombre del Contratista y/o Representante Legal
	
ELIANA DEL PILAR CAICEDO BARBOSA

	Nombre del supervisor y/o  interventor
	
JAVIER SANTOS RIAÑO

	Dependencia
	CONSERVACION

	Objeto del contrato
	Prestación de servicios personales para gestionar la aplicación y seguimiento de tabla de retención documental TRD de conformidad con la norma vigente, en marco de la gestión catastral en la dirección territorial Tolima

	Fecha de inicio
	03 DE MARZO DE 2025
	Fecha de terminación
	31 DE DICIEMBRE DE 2025

	Período objeto del informe:
	   Diciembre 01  A  31 de Diciembre DEL 2025




	· INFORME PARCIAL DE EJECUCIÓN

	No.
	Obligación contractual
	Actividad desarrollada
	Observaciones / Evidencia

	1





	Dentro de los primeros 20 días de inicio del contrato realizar un diagnóstico integral de archivo de las diferentes áreas de la dirección territorial en el cual se especifique estado y volumetría por serie documental.
	Esta actividad ya se presentó en el informe 1 
	Link de ingreso al diagnostico
OBLIGACION 1





	2






	
Elaborar y desarrollar plan de trabajo y cronograma conforme al diagnóstico integral de archivo al objeto contractual.
	Esta actividad se está ejecutando en las obligaciones 3,4,5,6,7,8.    
	 Esta actividad se está ejecutando en las   obligaciones 3,4,5,6,7,8.      


	





3.









	Aplicar procesos archivísticos establecidos en el proceso de organización pc-arc-01 a las series documentales de los fondos de la dirección territorial.
	De conformidad al formato de procedimiento PC-GDO-03 di cumplimiento a la actividad del numeral 2 (buscar expedientes) en la búsqueda y entrega de 22 expedientes para los ejecutores de terreno de la Territorial Tolima. Relacionados en la obligación 7.

Actualize inventario (FUID) con 10 expedientes que se recibieron de ventanilla del mes de diciembre.

Se encarpeta 43 expedientes del área de conservación del año 2023.
Se actualiza inventario FUID del año 2024 ya que por implementación de TRD se corren el número de carpetas y de cajas
	
OBLIGACION 3




	4.
	Apoyar la implementación del programa de gestión documental en todas las dependencias de la dirección territorial de conformidad a el cronograma.
	De acuerdo con los compromisos adquiridos en el marco de la auditoría correspondiente al año 2024, se remite informe conforme al cronograma establecido en el plan de acción de mejora. Dicho informe es enviado a la contratista Mayra Rojas, Profesional de Planeación, con el fin de que se consolide y se remita el informe final de cumplimiento de las acciones definidas.
Se reitera a través de correo electrónico la entrega de expedientes a los ejecutores para reubicar al archivo nuevamente.  
	OBLIGACION 4







Las actividades realizadas en el marco de esta obligación tienen como objetivo planear y organizar el plan de trabajo para avanzar conforme al cronograma previamente estipulado.

	5
	Realizar visitas de seguimiento a cada una de las oficinas para verificación de la aplicación de tablas de retención documental TRD de las dependencias de la dirección territorial.
	Se realiza acompañamiento al área jurídica en el reproceso de ocho (8) cajas correspondientes a la serie Historias Laborales de funcionarios inactivos, comprendidas entre los años 2010 y 2021. Durante esta actividad se aplicaron las Tablas de Retención Documental, se efectuó el reproceso en la foliación y se elaboraron los rótulos respectivos para cada caja. Finalmente, se culminó la actividad con la actualización y consolidación del inventario documental, el cual fue realizado por el contratista Bryam Calderón.

	OBLIGACION 5


	6
	Orientar de manera técnica y realizar sensibilizaciones en temas de gestión documental a los servidores públicos de la dirección territorial
	Se llevó a cabo la reunión previamente solicitada al enlace de sede central, con el fin de dar continuidad al avance y socialización de la información dirigida a los funcionarios de las oficinas de Planeación, Dirección y Restitución de Tierras. Lo anterior, con el propósito de fortalecer la capacitación en la implementación y uso adecuado del repositorio institucional.
	

OBLIGACION 6


	7
	Atender consultas en materia de gestión documental como entrega de fichas y manejo de expedientes que le sean requeridas por los servidores de la dirección territorial
	Atendí solicitudes de los requerimientos realizados por parte de los ejecutores de oficina y terreno sobre proporcionar la búsqueda y escaneo de fichas catastrales solicitadas Y entrega de expedientes.

· Realice la atención a los requerimientos realizados por parte de los ejecutores de oficina y terreno sobre proporcionar la búsqueda y escaneo de 91 fichas catastrales solicitadas.
· Se realiza escaneo de 05 fichas solicitadas para la URT para enviar por correo. lucenit.trujillo@urt.gov.co
               
· Brinde apoyo a ventanilla escaneando 15 fichas de archivo que se enviaron por correo electrónico para tramites de los usuarios.
· Realice la ubicación y escaneo de 06 resoluciones para los ejecutores y ventanilla.  
· Atendí las solicitudes de los ejecutores de terreno y de oficina, logrando ubicar un total de 19 expedientes.
· Apoye a los funcionarios de la Agencia Nacional de Tierra en la ubicación de 160 fichas solicitadas y luego su posterior organización.

· [bookmark: _GoBack]Se reciben 10 expedientes en ventanilla del mes de diciembre, los cuales se ingresan al inventario de expedientes del año 2025.
· Reubicación de 63 expedientes entregados por los ejecutores en el mes de diciembre. 
Atendí a las solicitudes de fichas, expedientes, resoluciones a los funcionarios de la DT del 15 al 31 de diciembre, adjunto drive. 
	
OBLIGACION 7




















INSUMOS DEL 15 AL 31 DE DICIEMBRE.xlsx



	

    8.
	Presentar los respectivos informes al proceso de gestión documental en la sede central, estableciendo metas alcanzadas en cuanto intervención de procesos archivísticos, reflejadas .
	Se realiza reunión el día 17 de diciembre con el enlace de sede central para avance y dar cierre al seguimiento.
.
	
OBLIGACION 8


	9
	Elaborar informes, actas y demás documentos que se requieran en virtud del desarrollo de las obligaciones contractuales.
	Se anexa informe 10 del mes de diciembre.

	INFORME 10-2025.docx


	10
	Y las demás que le asean asignadas dentro de su objeto contractual.
	No se asignaron obligaciones
	No se asignaron obligaciones

	
	
	
	

	

	· REPORTES MENSUALES PARA ENTREGAR

	· Informe actividades.







Hago constar que durante el periodo reportado se adelantaron las anteriores obligaciones y/o actividades.

[image: ]




Firma del Contratista

NOTA. El informe presentado, evidencia la ejecución contractual de las actividades sobre las cuales se desplegaron acciones en el periodo correspondiente.
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