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355 del 22 de octubre del 2025

' CLASE DE CONTRATO:

PREST/\C!bN DE SERVICIOS PROFESIONALES

CONTRATISTA:
 OBJETO:

Daniel Julian Galarza Aponte s

‘CONTRATAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES DE UN |
ARCHIVISTA Y BIBLIOTECOLOGO CON ESPECIALIZACION EN
ARCHIVISTICA, CON EL FIN DE APOYAR EL GRUPO DE
GESTIQN 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 _J
| PERIODO REPORTADO: | 22 DE NOVIEMBRE AL 21 DE DICIEMBRE DEL 2025 |
OBLIGA CIONES DEL CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS i

Elaborar, aprobar, socializar y publicar el
procedimiento de organizacion de archivos de gestion
y transferencias documentales primarias.

En el informe nimero 1, ejecuté la elaboracion del \
procedimiento; esta pendiente dicha presentacion
al Comité Institucional para su debida aprobacion;
(Sujeto a la agenda del comité)

Describir el proceso de organizaciéon de archivos de
gestién.

En el informe niumero 1 cumpli con la presente
obligacion.

Elaborar, aprobar, socializar y publicar el
procedimiento de control y préstamo de documentos.

En el informe namero 1, realicé |la elaboracién del
procedimiento; esta pendiente dicha presentacion
al Comité Institucional para su debida aprobacién;
(Sujeto a la agenda del comité)

Actualizar, Aprobar, socializar y publicar los formatos
para la identificacion de estanterias, archivadores
rodantes, y demas mobiliarios dispuestos para
archivo.

En el informe nimero 1, realicé la elaboracion de
los formatos; esta pendiente dicha presentacion al
Comité Institucional para su debida aprobacion;
(Sujeto a la agenda del comité)

Documentar los procedimientos y controles para
atender consultas, y garantizar que no se tachen o
reserven numeros de los actos administrativos

En el presente informe no realizé avance de la
actividad.

Realizar seguimiento y ejecucién del Plan de Trabajo
Archivistico Integral.

En el presente informe desarrollé el seguimiento al
equipo operativo sobre la organizacion del fondo
acumulado. (Se adjunta matriz de seguimiento)

Establecer el procedimiento de disposicion final de
documentos.

En el presente informe presente el instructivo para
la disposicién final de los documentos. J
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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.
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En el presente informe ejecuté la debida
capacitacion / Asistencia técnica a funcionarios y
contratista de la secretaria de hacienda.

Elaborar, aprobar y socializar el Plan de Conservacion

Documental segun el Decreto 1080 del 2015 y |de la entrega del plan de conservacién |
Acuerdo 001 del 2024. documental; documento enviado al correo
Institucional.

En el presente informe elaboré un avance del 70%

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

En el presente informe realicé el seguimiento
ejecutado por la historiadora sobre el avance de Ia
investigacion 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.

En el presente informe apoyé en el reporte de Ia
ejecucion del plan de accion de gestion
documental, articulado al plan desarrollo.

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 30 dias de diciembre.

Anexos: __Folios

Atentamente,

>

-

| Contratista: DANIEL JULIA(J GALAjZA APONTE

Vg'Bo. Superiisor MARTHA CECILIA TIJARO
RNANDE

Cedula: 1110176088 N

Cedula: 65712521

Proyectd: Daniel Galarza ~ Archivista bibliotecdlogo.
Revis6: Martha Cecilia Tijaro
Archivado seg(n T.R.D, (110-09.11,09)
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ANEXO_CONTRATO_355 2025 INFORME_02

Realizar seguimiento y ejecucion del Plan de Trabajo Archivistico Integral.

e En el presente informe desarrollé el seguimiento al equipo operativo sobre la
organizacion del fondo acumulado. (Se adjunta matriz de seguimiento)

MATRIZ DE SEGUIMIENTO - ORGANIZACION FONDO ACUMULADO

Cajas % Avance | % Avance | % Avance |Cumplimiento
CONTRATISTA Mes Cajas Meta | Entregadas |Clasificacién | Ordenacién | Descripcién Total
Octubre 12 9 8% 60% 8% 75%
Noviembre 12 9 8% 60% 8% 75%
DIANA Diciembre 12
Total Cajas 36 18
ML 9
%
CONTRATISTA Mes Cajas Meta s %{\vanft'e %Avan.c:e %Aw{an'c'e Cumplimiento
Entregadas | Clasificacion | Ordenacion | Descripcion Crr(
Octubre 12 6 5% 40% 5% 50%
Noviembre 12 12 10% 80% 10% 100%
ESTEBAN Diciembre 12 0 0% 0% 0%
Total Cajas 36 18
ML 9 4,5
; %
) Cajas % Avance | % Avance | % Avance o
CONTRATISTA e Cajasivets Entregadas | Clasificacion | Ordenacién | Descripcion Cumﬂl’;::lento
Octubre 12 0 0% 0% 0%
ANA MARIA (1- Noviembre 12 0 0% 0% 0%
DIC-2025) Diciembre 12 11 9% 73% 9% 92%
Total Cajas 36
ML 9
Recomendaciones:

4+ Para el caso del contratista Esteban para poder terminar su producto
completo; debera hacer la entrega formal del Inventario documental,
rotulos de cajas y entrega formal de los metros lineales intervenidos ai
a supervisora.
4 Los demas se puede evidenciar que parcialmente estan cumpliendo
con la meta establecida.

Powered by CamScanner



ANEXO_CONTRATO_355 2025_INFORME_02

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

+ En el presente informe ejecuté la debida capacitacion / Asistencia técnica a
funcionarios y contratista de la secretaria de hacienda.
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ANEXO CONTRATO 355 2025 INFORME_02

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

& Enel presente informe realicé el seguimiento ejecutado por la historiadora
sobre el avance de la investigacion preliminar de las tablas de valoracion
documental. (Se adjunta Acta de reunion)

+ Enel presente informe apoyé en el reporte de la ejecucion del plan de accion de
gestion documental, articulado al plan desarrollo.

Respuesta a la solicitud_Matriz Plan desarrollo_2025 o e B
) Daniel Galarza <¢jgalsrza2@gmai com» @ hindc 34Tpm. (e Bdas) Y O €
_’ Pars archivoycorespondenca v

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

Me permito adjuntar el respectivo informe y malriz de sequimiento del plan desarrollo 2024 - 2027; sequn la solicitud realizada por la Secretaria de Planeacion. (Por favor
verificar con planeacion los %)

Hasla una nueva comunicacién,

DANIEL J GALARZA APONTE
Profesional Archlyistica T.P 692

2 archivos adjuntos - Analizado por Gmail @ & (&} Agregar todo a Drive
s = e

[ seguimiento_Plan... ' Matrlz Segulmien... '
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15/12/25, 12:06

Gmall - Anoxos; Informe do Actlvidades_02_Contrato_355_2025
M Glna“ danlel jullan galarza aponte <djgalarza2@gmail.com>
Anexos: Informe de Actividades_02_Contrato_355_ 2025
1 mensaje
Danlel Galarza <djgalarza2@gmail.com> 15 de diciembre de 2025 a las 12:06 p.m.

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

Cordial saludo, seiiora 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 presentacién ante el Comité Institucional; en el
caso del Plan de Conservacion Documental lleva un avance del 70%, ya que tengo plazo hasta el 22 de diciembre; a
razon de entrega de cuenta anticipado hago la novedad.

Los soportes son los siguientes:

1. Instructivo de Disposicién final de los documentos 100%
2. Plan de Conservacion Documental SIC - 70% Avance
3. Acta de Seguimiento Tablas de Valoracion Documental 100%

Esp. Archivistica

MG. Administracion Sistema de Informacion TI (Candidato)
Mdovil: 313 261 0574

Email: djgalarza2@gmail.com

"CUIDEMOS EL MEDIO AMBIENTE"

3 archivos adjuntos

) ::(l»S(-GD-Dlsposlclon_Fmal.docx

SIC V2025.docx
@ 452K

@ Acta_Reunion_Historiadora.pdf
166K

https://mail.google.com/mail/u/0/71k=40d9498b08&view=pt&search=all&permthid=thread-a:r601270407413266093%7Cmsg-air-184622753851607273.... 11
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