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Informe Final de Actividades No. 11 del CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No. SECOP Il CAS-
GEN-CDPSAG-0044-2025 0590 de 2025-02-13 cuyo Objeto: PRESTAR LOS SERVICIOS ASISTENCIALES PARA LA SIGNATURIZACION
TOPOGRAFICA DE LAS UNIDADES DE CONSERVACION EN EL INVENTARIO DOCUMENTAL Y APOYAR EL CONTROL DE LA
INFORMACION DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES DE LOS ARCHIVOS QUE REPOSAN EN EL ARCHIVO CENTRAL, COMO
FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DE CASANARE .

Yopal, 29 de Diciembre del 2025.

Sr(a)

RUTH FONSECA ZANABRIA

DIRECTOR(A) DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Ciudad

Ref: Informe de Actividades No. 11 del CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A
LA GESTION CAS-GEN-CDPSAG-0044-2025 0590 de 2025-02-13.

Cordial Saludo

En cumplimiento del CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION de la
referencia, relaciono a continuacion las actividades realizadas desde: 18/12/2025 hasta 27/12/2025.

A. ANTECEDENTES:

1. OBJETO: PRESTAR LOS SERVICIOS ASISTENCIALES PARA LA SIGNATURIZACION TOPOGRAFICA
DE LAS UNIDADES DE CONSERVACION EN EL INVENTARIO DOCUMENTAL Y APOYAR EL CONTROL DE
LA INFORMACION DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES DE LOS ARCHIVOS QUE REPOSAN EN EL
ARCHIVO CENTRAL, COMO FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
GOBERNACION DE CASANARE .

2. PLAZO DE EJECUCION: Diez (10) MESES Y Diez (10) DIAS
3. FECHA DE INICIO: 2025-02-18

4. FECHA DE TERMINACION: 2025-12-27

5. SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION:

Acta No. Tiempo
Acta No. Fecha Reinicio
6. PRORROGAS:
[ Contrato Adicional No. Tiempo
= - 3

7. NUEVA FECHA TERMINACION: 2025-12-27

8. VALOR INICIAL DEL CONTRATO: $21.700.000,00 M.L.C.
9. ADICIONES: $0,00 M.L.C.

10. VALOR DEFINITIVO CONTRATO: $21.700.000,00 M.L.C.

B. ESTADO FisIcoO:
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Informe Final de Actividades No. 11 del CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No. SECOP Il CAS-
GEN-CDPSAG-0044-2025 0590 de 2025-02-13 cuyo Objeto: PRESTAR LOS SERVICIOS ASISTENCIALES PARA LA SIGNATURIZACION
TOPOGRAFICA DE LAS UNIDADES DE CONSERVACION EN EL INVENTARIO DOCUMENTAL Y APOYAR EL CONTROL DE LA
INFORMACION DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES DE LOS ARCHIVOS QUE REPOSAN EN EL ARCHIVO CENTRAL, COMO
FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DE CASANARE .

Hasta la fecha 27/12/2025, el CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No.
0590 presenta una ejecucidn del 100% contra una programada del 100%.

C. ESTADO FINANCIERO:

Valor Anticipo
CONTRATO INICIAL $21.700.000,00 $0,00
ADICIONAL $0,00 $0,00
TOTAL CONTRATO $21.700.000,00 $0,00
Valor Acta Amortiza Valor Pagado
VALOR INFORME No. 1 $2.100.000,00 $0,00 $2.100.000,00
VALOR INFORME No. 2 52.100.000,00 $0,00 $2.100.000,00
VALOR INFORME No. 3 $2.100.000,00 $0,00 $2.100.000,00
VALOR INFORME No. 4 $2.100.000,00 $0,00 $2.100.000,00
VALOR INFORME No. § $2.100.000,00 $0,00 $2.100.000,00
VALOR INFORME No. 6 $2.100.000,00 $0,00 $2.100.000,00
VALOR INFORME No. 7 $2.100.000,00 $0,00 $2.100.000,00
VALOR INFORME No. 8 $2.100.000,00 $0,00 $2.100.000,00
VALOR INFORME No. 9 $2.100.000,00 $0,00 $2.100.000,00
VALOR INFORME No. 10 $2.100.000,00 $0,00 $2.100.000,00
PRESENTE INFORME $700.000,00 $0,00 $700.000,00
SALDO A FAVOR DE LA ENTIDAD $0,00
TOTAL $21.700.000,00 $0,00 $21.700.000,00

VALOR A PAGAR EN LA PRESENTE ACTA NO. 11: $700.000,00 M.L.C.

D. ACTIVIDADES:

1. Registrar la signatura topografica de 25.012 registros en la unidades de conservacién cajas y carpetas, en el
fortalecimiento del sistema de gestion documental 2. Realizar la actualizacion del inventario documental, con la
signatura topografica de 25.012 registros, en el fortalecimiento del sistema de gestion documental. 3. Verificar y
llevar el control de los expedientes signaturizados ubicandolos en su orden correspondiente de ubicacion. 4.
Las demas asignadas por el supervisor de acuerdo con el objeto contractual.

E. ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Actividad Realizada Porcentaje(%) Referencia

En el periodo comprendido entre el 18/12/2025 al 27/12/2025, Reaistre la signatura topografica de
1.210 registros de manera detallada en el Inventario Documental convenios, registros en las unidades
de conservacion cajas y carpetas, en el fortalecimiento del sistema de gestion documental. Inicie a
realizar la signatura topografica del formato Inventario Documental desde la linea L2, Entrepafio — E1 100 1
al E44, Caja — CJ 183 a la CJ 434 Carpeta — CP6 y de la linea L3, Entrepafio — E1 al E24, Caja - CJ
435 ala CJ 572 Carpeta — CP7. Esta actividad la realice bajo las orientaciones de los Profesionales:
Pedro Josué Pinzén Acero profesional Universitario y Yury Yasleidi Giron Guadrén profesional de
| apoyo en gestién documental.

En el periodo comprendido entre el 18/12/2025 al 27/12/2025, realice la actualizacién del inventario
documental, con la signatura topogréfica de 1.210 registros, en el fortalecimiento del sistema de
gestion documental, desde la linea L2, Entrepafio — E1 al E44, Caja — CJ 183 a la CJ 434 Carpeta —
CP6 y de la linea L3, Entrepafio — E1 al E24, Caja — CJ 435 a la CJ 572 Carpeta — CP7. Esta
actividad la realice bajo las orientaciones de los Profesionales: Pedro Josué Pinzdn Acero profesional
Universitario y Yury Yasleidi Girén Guadrén profesional de apoyo en gestién documental.
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Informe Final de Actividades No. 11 del CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No. SECOP Il CAS-
GEN-CDPSAG-0044-2025 0590 de 2025-02-13 cuyo Objeto: PRESTAR LOS SERVICIOS ASISTENCIALES PARA LA SIGNATURIZACION
TOPOGRAFICA DE LAS UNIDADES DE CONSERVACION EN EL INVENTARIO DOCUMENTAL Y APOYAR EL CONTROL DE LA
INFORMACION DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES DE LOS ARCHIVOS QUE REPOSAN EN EL ARCHIVO CENTRAL, COMO
FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DE CASANARE .

Durante el periodo comprendido entre el 18/12/2025 al 27/12/2025, verifique y lleve el control de los
1.210 expedientes signaturizados ubicandolos en su orden correspondiente de ubicacién, registrados
a través del formato de inventario documental de documentos de las cajas y carpetas que esta siendo 100 3
objeto de la elaboracion de la signaturizacién y actualizacién del inventario documental por parte del
personal contratado, autorizado y encargado de desarrollar Ias actividades antes descritas.

En el pericdo comprendido periodo 18/12/2025 al 27/12/2025, realice las actividades comprendidas
de acuerdo con el objeto contractual, la identificacion de la caja y carpetas realizando el cargue, 100 4
descargue y ubicacion de las unidades de conservacién de la informacion inventariada.

F. OBSERVACIONES:
ANEXA INFORME DESCRIPTIVO

Atentamente,

CONSTANCIA: El(La) suscrito(a) Supervisor(a) hace constar que verificada las actividades relacionadas en el
presente informe y las pactadas en el contrato, se concluye que el Contratista ha cumplido con las actividades
adquiridas en virtud del mismo.

Aprobé:

RUTH F ABRIA L
rvisor(a) (E)
Resolucién N 0228 del 24 de diciembre de 2025

oAl
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INFORME DE ACTIVIDADES N° 11 PERIODO 18/12/2025 - 27/12/2025

CODIGO BPIN 2024005850038

PROYECTO DE

INVERSION FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DE CASANARE.
CREAR UN ARCHIVO CENTRALIZADO Y ORGANIZADO CON
PERSONAL CALIFICADO Y CON ADECUADOS ESPACIOS
DE ALMACENAMIENTO QUE PERMITA SU DEBIDA

COMPONENTE ADMINISTRACION Y MANEJO DE LA GESTION
DOCUMENTAL.
DISPOSICION DE ESPACIO LOCATIVO PARA EL
ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS
QUE CENTRALICEN LA ADMINISTRACION DE LA
TOTALIDAD DE LOS FONDOS DOCUMENTALES

ACTIVIDADES  DEL | ACOMULADOS, IMPLEMENTACION DE LA

PROYECTO ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS CENTRALIZADOS,
PARTIENDO DESDE LA ORGANIZACION, ORDENACION
DESCRIPCION DE LOS FONDOS DOCUMENTALES
ACUMULADOS CONFORME A LOS REQUISITOS
ARCHIVISTICOS.

CONTRATO No 0590 DE 18 DE FEBRERO DE 2025
PRESTAR LOS SERVICIOS ASISTENCIALES PARA LA
SIGNATURIZACION TOPOGRAFICA DE LAS UNIDADES DE
CONSERVACION EN EL INVENTARIO DOCUMENTAL Y

e APOYAR EL CONTROL DE LA INFORMACION DE LOS
INVENTARIOS DOCUMENTALES DE LOS ARCHIVOS QUE
REPOSAN EN EL ARCHIVO CENTRAL, COMO
FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE  GESTION
DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DE CASANARE.

CONTRATISTA LINA GORETTY MARTINEZ

DOCUMENTO 47.437.910 DE YOPAL CASANARE

FECHA DE INICIO 18 DE FEBRERO DE 2025

FECHA DE | 27 DE DICIEMBRE DE 2025

FINALIZACION

VALOR DEL | $21.700.000

CONTRATO

TIEMPO DE | DIEZ (10) MESES Y DIEZ (10) DIAS

EJECUCION




1. INTRODUCCION

La siguiente informacion corresponde al informe N.11 del periodo comprendido
entre el 18/12/2025 al 27/12/2025, en cumplimiento al contrato de prestacion de
servicios de apoyo a la gestion No. SECOP Il CAS-GEN-CDPSAG -0044-2025 y
No Interno 0590 de 2025-02-13, cuyo objeto es prestar los servicios asistenciales
para la signaturizacién topografica de las unidades de conservacion en el inventario
documental y apoyar el control de la informacion de los inventarios documentales de los
archivos que reposan en el archivo central, como fortalecimiento del sistema de gestion
documental de la Gobernacién De Casanare. El cual presenta un avance del 99,35% de
ejecucion, a continuacién, se relacionan las actividades desarrolladas con sus anexos y
descripcion correspondientes.



Tabla de Contenido
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ACTIVIDAD 1: Registrar la signatura topografica de 25.012 registros en las
unidades de conservacion cajas y carpetas, en el fortalecimiento del
sistema de gestion documental. ............ccceeeeveiieeceireieccceeiee e eeeseeesesseens 9

ACTIVIDAD 2: Realizar la actualizacion del inventario documental, con la
signatura topografica de 25.012 registros, en el fortalecimiento del sistema
de gestion documental..............cccocviieiiiiierisnarnssissssssensassesssensesasesnsasssssssnesesans 13

ACTIVIDAD 3: Verificar y llevar el control de los expedientes signaturizados
ubicandolos en su orden correspondiente de ubicacion ............ooveveevveveeenn. 16

ACTIVIDAD 4: Las demas asignadas por el supervisor de acuerdo con el
LodoT =2 Lol eToT 111 Tor (T | OO 17
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES PERIODO 18/02/2025 - 27/1 2!2025/

PROYECTO
INVERSION

DE

CODIGO BPIN 2024005850038

FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DE CASANARE.

COMPONENTE

CREAR UN ARCHIVO CENTRALIZADO Y ORGANIZADO CON
PERSONAL CALIFICADO Y CON ADECUADOS ESPACIOS
DE ALMACENAMIENTO QUE PERMITA SU DEBIDA
ADMINISTRACION 'Y MANEJO DE LA GESTION
DOCUMENTAL.

ACTIVIDADES
PROYECTO

DEL

DISPOSICION DE ESPACIO LOCATIVO PARA EL
ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS
QUE CENTRALICEN LA ADMINISTRACION DE LA
TOTALIDAD DE LOS FONDOS DOCUMENTALES
ACOMULADOS, IMPLEMENTACION DE LA
ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS CENTRALIZADOS,
PARTIENDO DESDE LA ORGANIZACION, ORDENACION
DESCRIPCION DE LOS FONDOS DOCUMENTALES
ACUMULADOS CONFORME A LOS REQUISITOS
ARCHIVISTICOS.

CONTRATO No

0590 DE 18 DE FEBRERO DE 2025

OBJETO

PRESTAR LOS SERVICIOS ASISTENCIALES PARA LA
SIGNATURIZACION TOPOGRAFICA DE LAS UNIDADES DE
CONSERVACION EN EL INVENTARIO DOCUMENTAL Y
APOYAR EL CONTROL DE LA INFORMACION DE LOS
INVENTARIOS DOCUMENTALES DE LOS ARCHIVOS QUE
REPOSAN EN EL ARCHIVO CENTRAL, COMO
FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE  GESTION
DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DE CASANARE.

CONTRATISTA

LINA GORETTY MARTINEZ

DOCUMENTO

47.437.910 DE YOPAL CASANARE

FECHA DE INICIO

18 DE FEBRERO DE 2025

FECHA ) DE | 27 DE DICIEMBRE DE 2025
FINALIZACION

VALOR DEL | $21.700.000

CONTRATO

TIEMPO DE | DIEZ (10) MESES Y DIEZ (10) DIAS

EJECUCION




1. INTRODUCCION

El presente informe técnico de ejecucién documenta las actividades realizadas en
el marco del Contrato de Prestacién de servicios de apoyo a la gestién No. 0590
de 2025-02-13 (SECOP Il CAS-GEN-CDPSAG -0044-2025) suscrito con la
Gobernacion de Casanare.

PROYECTO DE INVERSION: CODIGO BPIN 2024005850038 Fortalecimiento del
sistema de gestion documental de la gobernacién de Casanare.

COMPONENTE: Crear un archivo centralizado y organizado con personal
calificado y con adecuados espacios de almacenamiento que permita su debida
administraciéon y manejo de la gestiéon documentada.

Objeto Contractual: Prestar los servicios asistenciales para la signaturizacion
topografica de las unidades de conservacion en el inventario documental y apoyar
el control de la informacién de los inventarios documentales de los archivos que
reposan en el archivo central, como fortalecimiento del sistema de gestion
documental de la Gobernacion de Casanare.

Periodo de Ejecucion: El informe abarca el desarrollo de las actividades
contractuales desde el 18 de febrero de 2025 hasta el 27 de diciembre de 2025.

La finalidad de este documento es dar a conocer el avance del 100% en la
ejecucion contractual, detallando la metodologia y los procesos llevados a cabo
para el cumplimiento integral de las metas estipuladas. Esto incluye la
digitalizacién y el registro de la informacion documental en el formato FUID,
proceso que garantiza la obtencion de un producto final conforme a los estandares
de gestion documental de la Gobernacién de Casanare.

Como resultado de las jornadas laborales y el compromiso con la meta estipulada
para el contratista, se logré la signaturizacion topografica de las unidades de
conservacion en el inventario documental y apoyar el control de la informacion de
los inventarios documentales de los archivos que reposan en el archivo central,
dentro del formato FUID del Inventario Documental, cumpliendo asi con las
exigencias del contrato y la normatividad interna de la entidad."

2
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1. NORMATIVIDAD

De acuerdo con la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), los archivos tienen
por objetivo esencial “el de disponer de la documentacién organizada, en tal forma
que la informacién institucional sea recuperable para su uso de la Administracion
en el servicio al ciudadano y como fuente de la Historia” *.

El Programa de Gestién Documental - PGD del Ministerio de Educacién Nacional
esta enmarcado en el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General de
Archivo, Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién y el
Decreto 1080 de 2015, Libro Il Parte VIl Titulo Il Capitulo V — Gestién de
documentos.
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2. OBJETIVO GENERAL

Prestar los servicios asistenciales para la signaturizacién topografica de las
unidades de conservacién en el inventario documental y apoyar el control de la
informacioén de los inventarios documentales de los archivos que reposan en el
archivo central, como fortalecimiento del sistema de gestién documental de la
Gobernacién de Casanare.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Registrar la signatura topografica de 25.012 registros en las unidades de
conservacion cajas y carpetas, en el fortalecimiento del sistema de gestion
documental.

2. Realizar la actualizacion del inventario documental, con la signatura topografica
de 25.012 registros, en el fortalecimiento del sistema de gestién documental

3. Verificar y llevar el control de los expedientes signaturizados ubicandolos en su
orden correspondiente de ubicacién

4. Las demas asignadas por el supervisor de acuerdo con el objeto contractual.




3. ANALISIS DEL ALCANCE
A continuacion, se detalla como esta estructurado este alcance:

1. Objetivo Principal
Signatura topografica de registros en las unidades de conservacién cajas y
carpetas, y la actualizacion del inventario documental, verificando y llevando el
control de los expedientes signaturizados ubicandolos en su orden
correspondiente de ubicacion, en el fortalecimiento del sistema de gestion
documental
2. Metodologia y Formato

« Se utilizé el FUID (Formato Unico de Inventario Documental) signatura
topografica de 12.506 registros, en el fortalecimiento del sistema de gestion
documental

» 3. Logro Cuantificado

« Se complet6 el ingreso de un total de 12.506 registros de la signatura
topografica en las unidades de conservacion cajas y carpetas, en el
fortalecimiento del sistema de gestién documental.

4. Criterio de Organizacién

» La signatura topografica en las unidades de conservacion cajas y carpetas
se realizd por afio,

5. Producto y Reporte de Cumplimiento

» El seguimiento y la justificacion de las actividades se realizé a través de un
informe presentado por cada periodo en el transcurso del afio.

» El informe se elaboré en la herramienta Word y contiene la descripcion
detallada del avance de cada una de las actividades del Contrato N°0590-
2025.

En resumen, el alcance se presenta como un proceso de inventario documental
finalizado cumpliendo con la meta de 1.206 registros de la signatura topografica,
de los 12.506 registros estipulados en el contrato N° 0590-2025 y segun la
normativa (uso del FUID).
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4. GLOSARIO:

CLASIFICAR: La clasificacién es el proceso de agrupar los documentos segun su
tipo, funcién o importancia

DESCRIBIR: fase del proceso de organizacién de documentos que consiste en
analizar, identificar y registrar sus caracteristicas y contenido. El resultado de esta
fase son los instrumentos de descripcién y consulta

INVENTARIO DOCUMENTAL.: es una herramienta que describe los archivos y
expedientes de una organizacion, con el fin de facilitar la recuperacion y el acceso
a la informacion.

ORGANIZACION: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico.

CONSERVACION: La Preservacion a largo plazo como proceso, estad definida
como el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento.

SERIE DOCUMENTAL: unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos emanadas de un mismo sujeto productor. Por ejemplo: historia
laboral o contratos).

SUBSERIE DOCUMENTAL.: (unidades documentales que forman parte de una
serie identificadas de forma separada por sus caracteristicas especificas).

PROCESOS TECNICOS DE ORGANIZACION: Es el conjunto de normas técnicas
y practicas usadas para administrar los documentos, recibidos y creados en una
organizacion; facilitar su recuperacion; determinar el tiempo que estos deben
guardarse; eliminar los que ya no sirven; y asegurar la conservacién a largo plazo
de los mas valiosos.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Proceso técnico, administrativo y legal
mediante el cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a
los archivos histéricos (transferencia secundaria), los documentos que de
conformidad con las tablas de retenciéon documental han cumplido su tiempo de
retencién en la etapa

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: son todas las herramientas que ayudan a la
ejecucion adecuada de las actividades y tareas que surgen de la gestiéon
7




documental, ya que facilitan el manejo optimizado de los documentos, su
clasificacion, categorizacion, verificacion y ordenamiento al interior de las
empresas y entidades.

UNIDADES DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de
documentos de tal forma. Que garantice su preservacion e identificacion. Pueden
ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los
libros o tomos.

LA SIGNATURA TOPOGRAFICA ARCHIVISTICA: Es un codigo alfanumérico
Unico (numeros y letras) que identifica y ubica fisicamente cada documento o
expediente dentro de un archivo o biblioteca, agrupandolos por temas o materias,
y se coloca en el lomo o exterior para facilitar su localizacién rapida, combinando
clasificacion tematica (signatura de clase) y datos del autorftitulo (signatura
libristica) para una organizacion légica y eficiente.
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5. ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 1: Registrar la signatura topografica de 25.012 registros en las
unidades de conservacion cajas y carpetas, en el fortalecimiento del sistema
de gestion documental.

En el periodo comprendido entre el 18/02/2025 al 27/12/2025, Registre la
signatura topografica de de 1.210 registros de la signatura topogréafica, de los
12.506 registros estipulados en el contrato 0590-2025, a continuacién, se
presentan detalles de la informacion registrada:

En el periodo comprendido entre el 18/02/2025 al 17/03/2025, Registre la
signatura topografica de 1.210 registros de manera detallada en el formato
FO-GD -19 Inventario Documental del 300 al 802 Mayor Cuantia 2009, y en
el formato FO-GD -19 Inventario Documental del 803 al 1053 Mayor
Cuantia 2009, registros en la unidades de conservacién cajas y carpetas,
en el fortalecimiento del sistema de gestién documental.

En el periodo comprendido entre el 18/03/2025 al 17/04/2025, Registre la
signatura topografica de 1.210 registros de manera detallada en el formato
FO-GD-19 Inventario Documental DEL 001-222 CONVENIOS 2009 (1),
registros en las unidades de conservacién cajas y carpetas, en el
fortalecimiento del sistema de gestién documental.

Inicie a realizar la signatura topografica de los Convenios Afio 2009 desde
la linea - L16, Entrepafio - E22, Caja - CJ3673, Carpeta - CPT1 hasta la
linea - L16, Entrepafio -E23, Caja - CJ3686, Carpeta — CPT2 y de la linea -
L16, Entrepafio, Entrepafio - E29, Caja - CJ3722, Carpeta - CPT1 hasta la
linea - L16, Entrepario - E35, Caja - CJ3767, Carpeta - CP4. De la linea
L17, Entrepafio - E5, Caja - CJ3795, Carpeta - CP1 hasta la linea - L17,
Entrepario - E7, Caja - CJ3815, Carpeta - CP4.

En el periodo comprendido entre el 18/04/2025 al 17/05/2025, Registre la
signatura topografica de 1.210 registros de manera detallada en el formato
FO-GD-19 Inventario Documental DEL 001-222 CONVENIOS 2009 (1), en
el formato Inventario Documental Contrato 0001 — 0736 de 2010, y en el
formato FO-GD-19 Inventario Documental Contrato 2010 (0737 — 1503),
registros en las unidades de conservacién cajas y carpetas, en el
fortalecimiento del sistema de gestién documental.

Inicie a realizar la signatura topografica de los Convenios Afio 2009,
formato Inventario Documental Contrato 0001 — 0736 de 2010, y en el
formato FO-GD-19 Inventario Documental Contrato 2010 (0737 — 1503),
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desde la linea — L16, Entrepafio - E22, Caja - CJ3673, Carpeta - CPT1
hasta la linea - L16, Entrepafio -E23, Caja — CJ3686, Carpeta — CPT2 ,de la
linea - L17, Entrepafio - E29, Caja - CJ3959, Carpeta - CPT1 hasta la linea
- L17, Entrepafio -E35, Caja — CJ4002, Carpeta — CPT4 y de la linea - L18,
Entrepafio — E21, Caja — CJ4139, Carpeta - CPT1 hasta la linea - L16,
Entrepafio — E22, Caja — CJ4145, Carpeta - CP4. De la linea L19,
Entrepafio — E22, Caja — CJ4358, Carpeta - CP1 hasta la linea - L19,
Entrepario — E26, Caja — CJ4385, Carpeta — CP9.

En el periodo comprendido entre el 18/05/2025 al 17/06/2025, Registre la
signatura topografica de 1.210 registros de manera detallada en el FO-GD-
19 Inventario Documental Contrato 2010 (0737 — 1503), registros en las
unidades de conservacién cajas y carpetas, en el fortalecimiento del
sistema de gestion documental.

Inicie a realizar la signatura topografica del formato FO-GD-19 Inventario
Documental Contrato 2010 (0737 — 1503), desde la linea L19, Entrepafio —
E26, 27, 28,29,30,31,32,33,34,35 - Caja — CJ4386 contrato 1183-210 - CP1
a la CJ4440 contrato 1298-20210 Carpeta — CP3.

En el periodo comprendido entre el 18/06/2025 al 17/07/2025, Registre la
signatura topografica de 1.210 registros de manera detallada en el
Inventario Documental CONTRATOS 2010 (1504-2170), registros en las
unidades de conservacién cajas y carpetas, en el fortalecimiento del
sistema de gestién documental.

Inicie a realizar la signatura topografica del formato Inventario Documental
CONTRATOS 2010 (1504-2170), desde la linea L22, Entrepafio -
E22,23,24,25,26,27,28,29,30,31,32,33,34,35 - Caja — CJ 5011 contrato
2050-2010 - CP1 a la CJ5076 contrato 2097-20210 Carpeta — CP3. Y de la
linea L23, Entrepafio — E 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12 - Caja — CJ 5120
contrato 2097-2010 - CP1 a la CJ5147 contrato 2170-2010 Carpeta — CP3.

En el periodo comprendido entre el 18/07/2025 al 17/08/2025, Registre la
signatura topografica de 1.210 registros de manera detallada en el
Inventario Documental CONVENIOS 2010, registros en las unidades de
conservacion cajas y carpetas, en el fortalecimiento del sistema de gestién
documental.

10




Inicie a realizar la signatura topografica del formato Inventario Documental
CONVENIOS 2010, desde |a linea  L23, Entrepafio -
E27,28,29,30,31,32,33,34,35 - Caja — CJ 5242 convenio 0039-2010 - CP1 a
la CJ5293 convenio 0052-2010 Carpeta — CP6. Y de la linea L24,
Entrepafio — E1 - Caja — CJ 5294, CPT1, convenio 0052-2010 a la CJ5295
convenio 0052-2010 — CP3, y de la linea L25, Entrepafio — E7 - Caja ~ CJ
5549, CPT1, convenio 0158-2010 a la linea L26, Entrepafio — E5 - Caja —
CJ 5598, CPT2 convenio 0191-2010.

En el periodo comprendido entre el 18/08/2025 al 17/09/2025, Registre la
signatura topografica de 1.210 registros de manera detallada en el
Inventario Documental contratos 2011(0251 — 1647), registros en las
unidades de conservacion cajas y carpetas, en el fortalecimiento del
sistema de gestion documental.

Inicie a realizar la signatura topografica del formato Inventario Documental
Contratos 2011, desde la linea L41, Entrepario — E5,6,7 - Caja — CJ 6202
contrato 1503 - 2011 - CP1 a la CJ 6220 -CP4 contrato 1535 - 2011
Carpeta — CP4. Y de la linea L42, Entrepafio — E1,2,3,4,5,6,7 - Caja-CJ
6221 contrato 1536 - 2011 - CP1 a la CJ 6222 -CP3 contrato 1626 — 2011,

En el periodo comprendido entre el 18/09/2025 al 17/10/2025, Registre la
signatura topografica de 1.210 registros de manera detallada en el
Inventario Documental contratos 2011(0251 — 1647), convenios 2011(001 -
0073), registros en las unidades de conservacion cajas y carpetas, en el
fortalecimiento del sistema de gestion documental.

Inicie a realizar la signatura topografica del formato Inventario Documental
Contratos 2011, desde la linea L42, Entrepafio — E7 - Caja — CJ 6263,
contrato 1627 - 2011 - CP1 a la CJ 6224 contrato 1627 - 2011 Carpeta —
CP4. Y de la linea L43, Entrepafio — E1,2,3,456,7 - Caja — CJ 6265
contrato 1628 - 2011 - CP1 a la CJ 6273 -CP3 contrato 1647 — 2011 y
convenios 2011(001 — 0073) desde la linea L43, Entrepafio — E2,3,4,5,-
Caja — CJ 6274 contrato 0001 - 2011 - CP1 a la CJ 63 07 contrato 0012 -
2011 Carpeta — CP4.

En el periodo comprendido entre el 18/10/2025 al 17/11/2025, Registre la
signatura topografica de 1.210 registros de manera detallada en el
Inventario Documental convenios 2011(001 — 0073), registros en las
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unidades de conservaciéon cajas y carpetas, en el fortalecimiento del
sistema de gestién documental.

Inicie a realizar la signatura topografica del formato Inventario Documental
convenios 2011(001 - 0073), desde la linea L44, Entrepafio -
E1,2,3,4,5,6,7- Caja — CJ 6308 convenio 0014 - 2011 - CP1 a la CJ 6344
convenio 0039 - 2011 Carpeta — CP3.

» En el periodo comprendido entre el 18/11/2025 al 17/12/2025, Registre la
signatura topografica de 1.210 registros de manera detallada en el
Inventario Documental convenios, registros en las unidades de
conservacién cajas y carpetas, en el fortalecimiento del sistema de gestion
documental. Inicie a realizar la signatura topografica del formato Inventario
Documental desde la linea L1, Entrepafio — E1 al E31, Caja— CJ 14 ala CJ
181 Carpeta — CP4.

« En el periodo comprendido entre el 18/12/2025 al 27/12/2025, Inicie a
realizar la signatura topografica del formato Inventario Documental desde la
linea L2, Entrepario — E1 al E44, Caja — CJ 183 a la CJ 434 Carpeta — CP6
y de la linea L3, Entrepafo — E1 al E24, Caja—CJ 435 a la CJ 572 Carpeta
- CP7.

Los lineamientos y la verificacién de cada una de las actividades realizadas desde
el inicio, hasta el cierre del presente informe, estuvo bajo Ia supervision vy
orientacion de los profesionales Pedro Josué Pinzén Acero, profesional
universitario y Yury Yasleidi Girén Guadrén, profesional de apoyo de gestion
documental

Registro Fotografico 1
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ACTIVIDAD 2: Realizar la actualizacion del inventario documental, con la
signatura topografica de 25.012 registros, en el fortalecimiento del sistema
de gestion documental

En el periodo comprendido entre el 18/02/2025 al 27/12/2025, realice la
actualizacion del inventario documental, con la signatura topografica de 1.210
registros, de los 12.506 registros estipulados en el contrato 0590-2025, a
continuacion, se presentan detalles de la informacion registrada:

En el periodo comprendido entre el 18/02/2025 al 17/03/2025, realice la
actualizacion del inventario documental, con la signatura topografica de
1.210 registros, en el fortalecimiento del sistema de gestion documental,
desde la linea L15 — Entreparfio E 2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,23 - Caja 3308 —
3445, Linea L16 — E 5,6,7 — Caja 3559 — 3569 de los Contratos de Mayor
Cuantia Ao 2009.

En el periodo comprendido entre el 18/03/2025 al 17/04/2025, realice la
actualizacion del inventario documental, con la signatura topografica de
1.210 registros, en el fortalecimiento del sistema de gestion documental,
desde la linea - L16, Entrepafio - E22, Caja - CJ3673, Carpeta - CPT1
hasta la linea - L16, Entrepafio -E23, Caja - CJ3686, Carpeta — CPT2 y de
la linea - L16, Entrepafio, Entrepario - E29, Caja - CJ3722, Carpeta - CPT1
hasta la linea - L16, Entrepario - E35, Caja - CJ3767, Carpeta - CP4. De la
linea L17, Entrepafio - E5, Caja - CJ3795, Carpeta - CP1 hasta la linea -
L17, Entrepafio - E7, Caja - CJ3815, Carpeta - CP4, en el formato FO-GD-
19 Inventario Documental DEL 001-222 CONVENIOS 2009 (1).

En el periodo comprendido entre el 18/04/2025 al 17/05/2025, realice la
actualizacion del inventario documental, con la signatura topografica de
1.210 registros, en el fortalecimiento del sistema de gestion documental,
desde la linea — L16, Entrepafio - E22, Caja - CJ3673, Carpeta - CPT1
hasta la linea - L16, Entrepafio -E23, Caja — CJ3686, Carpeta — CPT2 ,de la
linea - L17, Entrepafio - E29, Caja - CJ3959, Carpeta - CPT1 hasta la linea
- L17, Entrepafio -E35, Caja — CJ4002, Carpeta — CPT4 y de la linea - L18,
Entrepafio — E21, Caja — CJ4139, Carpeta - CPT1 hasta la linea - L16,
Entrepafio — E22, Caja — CJ4145, Carpeta - CP4. De la linea L19,
Entrepafio — E22, Caja — CJ4358, Carpeta - CP1 hasta la linea - L19,
Entrepafio — E26, Caja — CJ4385, Carpeta — CP9, en el formato FO-GD-19
Inventario Documental DEL 001-222 CONVENIOS 2009 (1), formato
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Inventario Documental Contrato 0001 — 0736 de 2010, y en el formato FO-
GD-19 Inventario Documental Contrato 2010 (0737 - 1503).

En el periodo comprendido entre el 18/05/2025 al 17/06/2025, realice la
actualizacion del inventario documental, con la signatura topografica de
1.210 registros, en el fortalecimiento del sistema de gestion documental,
desde la linea L19, Entrepafio — E26, 27, 28,29,30,31,32,33,34,35 - Caja -
CJ4386 contrato 1183-210 - CP1 a la CJ4440 contrato 1298-20210 Carpeta
— CP3, en el formato FO-GD-19 Inventario Documental Contrato 2010
(0737 — 1503).

En el periodo comprendido entre el 18/06/2025 al 17/07/2025, realice la
actualizacion del inventario documental, con la signatura topografica de
1.210 registros, en el fortalecimiento del sistema de gestion documental,
desde la linea L22, Entrepafio -
E22,23,24,25,26,27,28,29,30,31,32,33,34,35 - Caja — CJ 5011 contrato
2050-2010 - CP1 a la CJ5076 contrato 2097-20210 Carpeta — CP3. Y de la
linea L23, Entrepafio — E 1,2,3,4,56,7,8,9,10,11,12 - Caja — CJ 5120
contrato 2097-2010 - CP1 a la CJ5147 contrato 2170-2010 Carpeta — CP3,
en el Inventario Documental CONTRATOS 2010 (1504-2170).

En el periodo comprendido entre el 18/07/2025 al 17/08/2025, realice la
actualizacion del inventario documental, con la signatura topografica de
1.210 registros, en el fortalecimiento del sistema de gestion documental,
desde la linea L23, Entrepafio — E27,28,29,30,31,32,33,34,35 - Caja — CJ
5242 convenio 0039-2010 - CP1 a la CJ5293 convenio 0052-2010 Carpeta
—CP6.Y de la linea L24, Entrepafio — E1 - Caja— CJ 5294, CPT1, convenio
0052-2010 a la CJ5295 convenio 0052-2010 — CP3, y de la linea L25;
Entrepafio — E7 - Caja — CJ 5549, CPT1, convenio 0158-2010 a la linea
L26, Entrepafio — E5 - Caja — CJ 5598, CPT2 convenio 0191-2010, en el
Inventario Documental CONVENIOS 2010.

En el periodo comprendido entre el 18/08/2025 al 17/09/2025, realice la
actualizacién del inventario documental, con la signatura topografica de
1.210 registros, en el fortalecimiento del sistema de gestién documental,
desde la linea L41, Entrepafio — E5,6,7 - Caja — CJ 6202 contrato 1503 -
2011 - CP1 a la CJ 6220 -CP4 contrato 1535 - 2011 Carpeta — CP4. Y de Ia
linea L42, Entrepafio — E1,2,3,4,5,6,7 - Caja — CJ 6221 contrato 1536 -
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2011 - CP1 a la CJ 6222 -CP3 contrato 1626 — 2011., en el Inventario
Documental Contratos 2011.

e En el periodo comprendido entre el 18/09/2025 al 17/10/2025, realice la
actualizacion del inventario documental, con la signatura topografica de
1.210 registros, en el fortalecimiento del sistema de gestién documental,
desde la linea L42, Entrepafio — E7 - Caja — CJ 6263, contrato 1627 - 2011
- CP1 ala CJ 6224 contrato 1627 - 2011 Carpeta — CP4. Y de la linea L43,
Entrepafio — E1,2,3,4,5,6,7 - Caja — CJ 6265 contrato 1628 - 2011 - CP1 a
la CJ 6273 -CP3 contrato 1647 — 2011 y convenios 2011(001 — 0073) desde
la linea L43, Entrepafio — E2,3,4,5,- Caja — CJ 6274 contrato 0001 - 2011 -
CP1 ala CJ 63 07 contrato 0012 - 2011 Carpeta — CP4.

e En el periodo comprendido entre el 18/10/2025 al 17/11/2025, realice la
actualizacion del inventario documental, con la signatura topografica de
1.210 registros, en el fortalecimiento del sistema de gestion documental,
desde la linea L44, Entrepafio — E1,2,3,4,5,6,7- Caja — CJ 6308 convenio
0014 - 2011 - CP1 a la CJ 6344 convenio 0039 - 2011 Carpeta — CP3.

e En el periodo comprendido entre el 18/11/2025 al 17/12/2025, realice la
actualizacion del inventario documental, con la signatura topografica de
1.210 registros, en el fortalecimiento del sistema de gestion documental,
desde la linea L1, Entrepafio — E1 al E31, Caja— CJ 14 a la CJ 181 Carpeta
- CP4.

e En el periodo comprendido entre el 18/12/2025 al 27/12/2025, realice la
actualizacién del inventario documental, con la signatura topografica de 1.210
registros, en el fortalecimiento del sistema de gestion documental, desde Ia
linea L2, Entrepafio — E1 al E44, Caja — CJ 183 a la CJ 434 Carpeta — CP6 y
de la linea L3, Entrepafio — E1 al E24, Caja — CJ 435 a la CJ 572 Carpeta —
CP7.

Los lineamientos y la verificacion de cada una de las actividades realizadas desde
el inicio, hasta el cierre del presente informe, estuvo bajo la supervisién y
orientacion de los profesionales Pedro Josué Pinzén Acero, profesional
universitario y Yury Yasleidi Giron Guadron, profesional de apoyo de gestién
documental
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REGISTRO FOTOGRAFICO 2

ACTIVIDAD 3: Verificar y llevar el control de los expedientes signaturizados
ubicandolos en su orden correspondiente de ubicacién

Durante el periodo comprendido entre el 18/12/2025 al 27/12/2025, verifique y
lleve el control de los 1.210 expedientes signaturizados, de los 12.506 registros
estipulados en el contrato 0590-202, ubicandolos en su orden correspondiente de
ubicacion, registrados a través del formato de inventario documental de
documentos de las cajas y carpetas que esta siendo objeto de la elaboracion de la
signaturizacion y actualizaciéon del inventario documental por parte del personal
contratado, autorizado y encargado de desarrollar las actividades antes descritas.
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ACTIVIDAD 4: Las demas asignadas por el supervisor de acuerdo con el
objeto contractual.

En el periodo comprendido periodo 18/12/2025 al 27/12/2025, realice las
actividades comprendidas de acuerdo con el objeto contractual, la identificacion de

la caja y carpetas realizando el cargue, descargue y ubicacién de las unidades de
conservacion de la informacion inventariada. Asi mismo unifique los formatos del
Inventario Documental y de convenios de los afios 2008, 2009, 2010 y 2011.
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CERTIFICACION

FO-GD-04

; 19-09-2024
GOBERNACION DE

CASANARE V.02

NIT: 892099216-6

200

Yopal, 29 de diciembre de 2025

LA SECRETARIA GENERAL EN SU CALIDAD DE SUPERVISORA

CERTIFICA QUE:

Que LINA GORETTY MARTINEZ, en calidad de contratista e identificada con C.C 47.437.910
de Yopal, se encuentra al dia en las obligaciones de aportes al sistema de seguridad social
integral, en relacion al contrato No. SECOP || CAS-GEN-CDPSAG-0044-2025 Y NUMERO
INTERNO 0590 Fecha del Contrato; 13/02/2025, que tiene por objeto contractual PRESTAR
LOS SERVICIOS ASISTENCIALES PARA LA SIGNATURIZACION TOPOGRAFICA DE LAS
UNIDADES DE CONSERVACION EN EL INVENTARIO DOCUMENTAL Y APOYAR EL
CONTROL DE LA INFORMACION DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES DE LOS
ARCHIVOS QUE REPOSAN EN EL ARCHIVO CENTRAL, COMQO FORTALECIMIENTO DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DE CASANARE,
correspondiente a la ejecucion del contrato periodo 18 de febrero al 27 de diciembre de 2025.

Se deja constancia que, durante el tiempo de ejecucion del contrato, la contratista realizo los

pagos correspondientes de parafiscales, conforme con las disposiciones de ley para este
concepto.

upervisora (E)
Resolucion N 0228 del 24 de diciembre de 2025

Carrera 20 No.8-02, piso 5 CAD’, Tel. 6336339, Ext. 1550-1551, Yopal, Casanare 1
www.casanare.gov.co — general@casanare.gov.co
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