Florencia, diciembre 15 de 2025

Sefar

PAOLA ANDREA SUAREZ CEDENO

Profesional Universitario — Director de Archivo Departamental
Supervisor Contrato N.° 202500000783 de 2025
Gobernacion del Caqueta

Ciudad

Asunto: Sexto y ultimo Informe de Actividades Contractuales.

Respetuosamente presento a usted las actividades realizadas para efectos de
reconocimiento del sexto y ultimo pago correspondiente al contrato de prestacion de servicios
No. 202500000783 del 28 de julic de 2025, como Contratista de la Gobernacion.

INFORME DE ACTIVIDADES

PERIODO: Sexto y dultimo Pago y Ultimo — comprendido entre
01/12/2025 al 15/12/2025.

CONTRATO NUMERO: 202500000783 de 2025.

OBJETO: “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA

GESTION PARA FORTALECER EL SISTEMA
ARCHIVISTICO TVD, PINAR, PGD, SIC, FUID EN LOS
MUNICIPIOS DEL DEPARTAMENTO DEL CAQUETA
QUE SEAN ASIGNADOS, EN EL MARCO DEL
PROYECTO DENOMINADO: "FORTALECIMIENTO E
INNOVACION DE LOS PROGRAMAS DE GESTION
DOCUMENTAL PARA LA PROMOCION DE UNA
CULTURA INTEGRADORA ARCHIVISTICA, CON LOS
SISTEMAS DE INFORMACION EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA, CON IMPACTO EN LOS 16 MUNICIPIOS DEL
DEPARTAMENTO DEL CAQUETA"

CONTRATISTA: MARLY JOHANNA VARGAS PRIETO

NUMERO DE IDENTIFICACION: 40.670.638 de Florencia- Caqueta



OBLIGACIONES DEL CONTRATO

b.
6.

7.

. Presentar cronograma mensual de las actividades y seguimiento semanal, con

productos entregables al supervisor.

Apoyar el proceso de organizacion de archivo: Clasificacion (ldentificacion y
agrupacion de documentos conforme la denominacion de los niveles de descripcion
consignados en las Tablas de Valoracion Documental — TVD) Ordenacion
(Cronoldgica, foliacion, retiro de material abrasivo, identificaciéon, separacion de
duplicidad, garantizando que las cajas y carpetas estén en optimas condiciones,
removiendo toda materia extrafia. limpieza y desinfeccion de las cajas, carpetas y
los estantes) Descripcion (Levantamiento de inventarios, hoja de control (Cuando
aplique), FUID en Excel, rotulo de carpeta y rotulo de caja.), con una meta mensual
de 10.000 folios, y presentar informe mensual de ejecucion de las actividades
realizadas, de conformidad con las obligaciones contractuales.

Apoyar el proceso de gestién documental en el municipio y/o Secretaria asignada,
de manera presencial y/o virtual de acuerdo con el cronograma aprobado por el
supervisor y en coordinacién con el respectivo profesional.

Garantizar que las cajas y carpetas se entreguen en optimas condiciones,
removiendo toda materia extrafia, limpieza y desinfeccién de las cajas, carpetas y
los estantes.

Efectuar el traslado de volumenes documentales si a ello hubiere lugar.

Participar activamente de las reuniones, capacitaciones, brigadas de limpieza,
mesas de trabajo y demas actividades convocadas por el supervisor.

Presentar informe final de ejecucién de las actividades realizadas durante la
_vigencia del contrato.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Item Obligacién Descripcién Entregable

Presentar cronograma

mensual de las actividades
y seguimiento semanal Se presenta cronograma Se entrega

1 con productos entregables mensual de actividades. cronograma.

al supervisor.

Apoyar el proceso de

B ) Durante el periodo se realiz
organizacién de archivo:

el proceso de

Clasificacion Prediagndstico en la bodega

(Identificacion Y |2 con sus respectivas

agrupacion de documentos | socretarias.

conforme la denominacién Certificacién

de los niveles de | -Loteria del Caqueta.

descripciéon consignados | | __..
en las  Tablas de Instituto Departamental de

Valoracion Documental — Salud.
TVD) Ordenacion | -Juridica
(Cronolégica, foliacion,




retiro de material abrasivo,

identificacién, separacion
de duplicidad,
garantizando que las cajas
y carpetas estén en
Optimas condiciones,
removiendo toda materia
extrafa, limpieza y

desinfeccion de las cajas,
carpetas y los estantes)
Descripcién

(Levantamiento de
inventarios, hoja de control
(Cuando aplique), FUID en
Excel, rotulo de carpeta y
rotulo de caja.), con una
meta mensuai de 10.000
folios, y presentar informe
mensual de ejecucion de
las actividades realizadas,

-Transito y Transporte.
-secretaria de Gobierno.
-H.M. |

de conformidad con las

obligaciones

contractuales.

Apoyar el proceso de

gestion documental en el Acompafiamiento
municipio y/o Secretaria para r.ealiz'ar‘el
asignada, de manera | Cronograma y listado de ;er}]g;aggostlcoen
presencial y/o virtual de ?;';;ence'i Sefglrjrrr]xaetgcazic;itg diciembre en la
acuerdo con el cronograma JPEé). bodega 2-Juridica

aprobado por el supervisor y

en la Direccién de

en coordinacion con el Archivo del
respectivo profesional. Departamento.
Garantizar que las cajas y Se realizo el
carpetas se entreguen en pIeceso de
P g organizacién  de

optimas condiciones,
removiendo toda materia
extrafa, limpieza y
desinfeccion de las cajas,
carpetas y los estantes.

Organizacion de
documentos permanente.

los

Cajas, Libros y A-

Z, teniendo en
cuenta la
preservacion y
conservacion de

los documentos.




Si se efectuan, relacionar en
el informe de ejecucion
Efecivar ei frasiado de | mensual con la relacion y |[No se realizd
5 | volimenes documentales | evidencias fotograficas (4 | traslados.

si a ello hubiere lugar. Fotos, en formato digital
JPEG).
Participar activamente de
las reuniones, )
capacitaciones, brigadas , . . Se anexa planilla
de limpieza, mesas de Planilla de asistencia y |de asistencia vy
6 | trabajo y demas | registro fotografico. registro
actividades  convocadas fotografico.
por el supervisor.
Presentar informe final de
ejecucién de las
actividades realizadas
{ durante la vigencia del | |nforme final con evidenci Informe Final con
7 | contrato. SIREES, Soportes.

ENTREGABLE - Informe final
con evidencia (FUID y hoja de
control digital y registro
| fotografico).

1. CUMPLIMIENTO

Con la presentacion de este informe, manifiesto que me encuentro al dia en el
cumplimiento de mis obligaciones en los términos del Contrato.

2. DOCUMENTACION REQUERIDA

He presentado la documentacion requerida a la Gobernacion del Departamento de
Caqueta — secretaria general, direccion de archivo y adjunto fotocopia de la Planilla No.
4635160620 de diciembre de 2025 con Detalle Autoliquidacion Aportes del mes de
Diciembre; pago efectuado para Pension, Salud y ARL correspondientes al mes de
| diciembre de 2025.

3. VALORES

El respeto, el compromiso y el esfuerzo en la ejecucion del presente contrato, se han
materializado en las actuaciones que llevan a cumplir con el mismo.




4. CONSTRENIMIENTO

No se han presentado amenazas o peticiones fuera de la ley, que impidan cumplir con
lujo de detalles con el contrato.

5. OBSERVACIONES
Ninguna

De este modo estoy dando cumplimiento a lo estipulado en las obligaciones como Contratista,
para sus comentarios, sugerencias y aprobacion.

Atentamente,

MALK)  TOHAULA \ALAT |2
MARLY JOHANNA VARGAS PRIETO

C.C No. 40.670.638 de Florencia- Caqueta
Contratista-Auxiliar




OBLIGACION DEL CONTRATO

No. 1

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES MES DE DICIEMBRE 2025

LUNES 01 DE DICIEMBRE
2025

MARTES 2 DE DICIEMBRE
2025

MIERCOLES 3 DE DICIEMBRE

2025

[

JUEVES 4 DE DICIEMBRE 2025

VIERNES 5 DE DICIEMBRE
2025

DIAGNOSTICO BODEGA 2-
JURIDICA, LOTERIA DEL
CAQUETA, IDESAC,
TRANSITO Y TRANSPORTE,
GOBIERNO, H.M. |

DIAGNOSTICO BODEGA 2-
JURIDICA, LOTERIA DEL
CAQUETA, IDESAC, TRANSITO
Y TRANSPORTE, GOBIERNO,
H.M. |

REUNION DE EQUIPO CON
LA DIRECTORA PAOLA
ANDREA SUAREZ CEDENO

DIAGNOSTICO BODEGA 2-
JURIDICA, LOTERIA DEL

CAQUETA, IDESAC, TRANSITO
Y TRANSPORTE, GOBIERNO,

H.M. |

DIAGNOSTICO BODEGA 2-
JURIDICA, LOTERIA DEL
CAQUETA, IDESAC,
TRANSITO Y TRANSPORTE,
GOBIERNQ, H.M. |

LUNES 8 DE DICIEMBRE
2025

MARTES 9 DE DICIEMBRE
2025

MIERCOLES 10 DE
DICIEMBRE 2025

JUEVES 11 DE DICIEMBRE
2025

VIERNES 12 DE DICIEMBRE
2025

DIAGNOSTICO BODEGA 2-
JURIDICA, LOTERIA DEL
CAQUETA, IDESAC,
TRANSITO Y TRANSPORTE,
GOBIERNO, H.M. |

DIAGNOSTICO BODEGA 2-
JURIDICA, LOTERIA DEL
CAQUETA, IDESAC, TRANSITO
Y TRANSPORTE, GOBIERNO,
H.M. |

DIAGNOSTICO BODEGA 2-
JURIDICA, LOTERIA DEL
CAQUETA, IDESAC,
TRANSITO Y TRANSPORTE,
GOBIERNO, H.MI.

DIAGNOSTICO BODEGA 2-
JURIDICA, LOTERIA DEL

CAQUETA, IDESAC, TRANSITO
Y TRANSPORTE, GOBIERNO,

H.M.I

DIAGNOSTICO BODEGA 2-
JURIDICA, LOTERIA DEL
CAQUETA, IDESAC,
TRANSITO Y TRANSPORTE,
GOBIERNO, H.MI.

LUNES 15 DE DICIEMBRE
2025

DIAGNOSTICO BODEGA 2-
JURIDICA, LOTERIA DEL
CAQUETA, IDESAC,
TRANSITO Y TRANSPORTE,
GOBIERNOQ, H.M. |




OBLIGACION DEL CONTRATO
No. 3




OBLIGACION DEL CONTRATO







OBLIGACION DEL CONTRATO
No. 6 - REGISTRO FOTOGRAFICO REUNION.
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