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Cali, 22 de diciembre de 2025

Doctora:

ANGELICA MARCELA CASTILLO

Jefe de Oficina de Archivo y Correspondencia
Supervisora del Contrato N°100.8.4.978-2025
CONCEJO DISTRITAL DE SANTIAGO DE CALI

Contratista: GOBIERNO DE LA INFORMACION G.I. S.A.S.

REF. Tercer y ultimo Informe de Ejecucién por Actividades

Objeto del Contrato: "Prestacion del servicio de apoyo logistico para el desarrollo del Sistema
Integrado de Conservacion de Documentos - SIC de la Corporacidn Concejo Distrital de Santiago de
Cali"

Respetada Doctora Castillo,

En mi calidad de Gerente de Proyecto y en cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato
de la referencia, me permito presentar el informe de ejecucion, correspondiente a las actividades
descritas en la Clausula Segunda (Alcance del Objeto) y Clausula Tercera (Obligaciones Especificas).

1. Objeto del Informe

Este documento tiene como finalidad presentar de manera detallada los resultados de la ejecucién
de las siguientes actividades contractuales:

e ACTIVIDAD 4: " Organizar con procesos técnicos archivisticos y reproduccién técnica
(digitalizacion) y hoja de control por expediente de las series y subseries documentales
vitales dejandolos disponibles para facil acceso y consulta en el repositorio o medio técnico
definido por el Concejo."

e ACTIVIDAD 10: “Capacitacion. Incluye capacitar a los funcionarios de planta y contratistas
del Concejo Distrital de Santiago Cali, con los conceptos basicos en gestion documental y
lograr un nivel de compresion y conocimiento de las funciones archivisticas y sus beneficios.
4 horas por 30 personas"
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e ACTIVIDAD 12: “Elaborar hoja de control y realizar reproduccion técnica (digitalizacidn) con
fines de consulta, las series y subseries documentales vitales y esenciales dispuestas por el
Concejo Distrital de Santiago de Cali"

e ACTIVIDAD 13: “Elaborar el Programa de Documentos Vitales o Esenciales del Concejo
Distrital de Santiago de Cali en cumplimiento a lo dispuesto en el Programa de Gestidn
Documental -PGD."

2. Metodologia Aplicada

Para garantizar un resultado objetivo y alineado con las mejores practicas archivisticas, GOBIERNO
DE LA INFORMACION G.I. S.A.S. implementé una metodologia basada en los lineamientos del
Archivo General de la Nacion (AGN), especificamente los relacionados con el Programa de
Almacenamiento y Realmacenamiento y la Conservacion Preventiva, como componentes del
Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

3. ACTIVIDAD 4

° Se realiz6 la Intervencion de archivistica de trecientos treinta (330) carpetas
correspondientes a historias laborales de funcionarios que se encuentran tanto activos
como retirados.

Cada carpeta fue sometida a procesos técnicos archivisticos, realizando las siguientes
actividades:

v Ordenaciéon documental a cada carpeta con un promedio maximo de 200 folios,
respetando la integridad del dltimo documento sin separar la unidad documental.

v Retiro de la documentacion que perdié su valor archivistico primario y secundario,
(documentos de apoyo, copias, fotocopias, material publicitario), realizando inventario
con cada una de las copias con el fin de identificar su procedencia.

v Encontraron documentaciéon con alteraciones fisicas las cuales fueron reparadas
con refuerzos adhesivos para el caso de las perforaciones y cinta magica para otras
rupturas minimas con el fin de dejar los documentos en condiciones aptas para la
digitalizacion y conservacion.
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v' Se realzo foliacién a cada uno de los documentos con lapiz de mina negra en la
parte superior derecha en el sentido de lectura del documento, la numeracion la
aplicaron en forma consecutiva, asignando el nimero (1) al documento con la fecha
de produccién mas antigua aumentando con los documentos de fecha mas reciente
independientemente del nUmero de carpetas que tenga una misma Historia Laboral.
Ejemplo: Carpeta 1: folios 1-200, Carpeta 2: 201 al ###.
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HOJA

DE VIDA

[ 3 EXPERIENCIA LABORAL _

EMPLEOS 0 CONTRATOS ANTERIORES

v' Se elabor6 una hoja de control, describiendo una a una las unidades documentales
gue conforman el expediente, identificando fecha del documento, nombre del
documento y posicién que ocupa (# de folio) dentro del expediente.

THO1.FO25
HOJA DE CONTROL HISTORIA LABORAL /PROCESOS DISCIPLINARIOS FECHA EM GWC'l‘ OHAD2025
o |
DEPENDENCIA: TALENTO HUMANO
SERIE /SUBSERIE DOCUMENTAL: HISTORIAS LABORALES

NOMBRE DEL FUNCIONARIO:

HISTORIA LABORAL No. PROCESO DISCIPLINARIO No
FECHA DE APERTURA

No DE FoLIO
FECHA DEL DOCUMENTO TIPO DOCUMENTAL ARCHIVADO POR:
DESDE HASTA
16022012 Comunicaciones (Postulacion y Renuncia ) 1 1 N°;:,:ﬁ";i:‘;:$:g:(g"e
16272012 Camunicaciones (Entrega de Documentos) 2 2
Camunicacin de Resolucion N-
2812012 con Cardcler ordinaric) 3 5
Dacumento de identificacién Céqula de Ciudadania 5 5
Libreta Mitar 7 -
Formato Unica Hoja De Vida 5 10
Diploma (Bachiller) 1 "
Acta de Grado (Bachiller) 12 2

Previa organizacion de las caretas de historias laborales, Se realizo proceso de reprografia,

digitalizando uno a uno todos los documentos que componen cada carpeta, teniendo en
cuenta las siguientes premisas:

v Digitalizacion en blanco y negro y/o escala de grises (segun la antigliedad y estado
del documento)

4 Tamafio de acuerdo con el documento

v Resolucién a 200 dpi

4 Direccionalidad de acuerdo con la informacion del documento
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v Encuadre acorde al documento fisico
v Formato PDF

Conformaron carpetas electronicas de igual forma que las carpetas fisicas, permitiendo
identificar uno a uno los documentos que la integran y se reorganizaron los expedientes

fisicos u su respetiva unidad de conservacion.

Miunidad > Proyecto ConcejodeC... >

» Estadisticas de Gemini

| Tipo ~ ‘ ‘ Personas ~ | | Modificado ~ | | Fuente ~

Nombre 4
B Historias Laborales Activas
B Historias Laborales Inactivas - (Normales)

B Historias Laborales Inactivas (Casos Especiales)

- > Historias Laborales Act... > « > 0003 Ejecucion > Historias Labo
> Estadisticas de Gemini > Estadisticas de Gemini
: Tipo ~ | | Personas ~ | ‘ Modificado  ~ | |E Tipo ~ | | Personas ~ | | Modificado ~ | | Fuents ~
Nombre 4 Nombre 4
B3  A-6 ARROYO CHICAIZA PAOLA ANDREA I3 A74 ARBOLEDA BORRERO CLAUDIA NORBY
B3 B-1BASTIDAS MONTENEGRO SEGUNDO ARIEL I3 BS54 BAHAMON GOMEZ JENNY FERNANDA
B3 B-4BLANDON CORTES MYRIAM ESPERANZA 3 C110 CALVO CORREA JORGE ANIBAL
[ E-1ECHEVERRY GAVIRIA MILENA 3 C112 CARVAJAL FERNANDEZ DE SOTO ANA MARIA
I3 G-7GIRON CAICEDO MARIA VICTORIA I3 C121 CORTES ROJAS BEATRIZ
I3 G-11 GUERRERO LENIS JAIBER DUVAN I3 D30 DE LA CUESTA MUNOZ AGRIPINA
B3 O-1 ORTEGA MARTINEZ NELSON I3 D31 DELGADO ROMERO LUIS GUILLERMO
I3 P-6 PARRA RODRIGUEZ FRIDRICH B3 Mi26 MERA VIRGEN YOLANDA
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4. ACTIVIDAD 10

Se realiz6 capacitacion a los funcionarios de planta y contratistas con los conceptos basicos
en gestion documental, logrando un nivel de comprension y conocimiento de las funciones
archivisticas y sus beneficios institucionales, alineado con la Politica de Gestidn
Documental y el Modelo de Gestién Documental.

La capacitacion se centré en cubrir el ciclo vital del documento y la normativa vigente, los
temas presentados fueron:

o Conceptos Basicos: Gestion Documental, Archivo y Documento.

e Jerarquia Normativa: Desde la Constitucion Politica hasta los Acuerdos del AGN
(Acuerdo 001 de 2024).

 Principios Archivisticos: Orden Original y Principio de Procedencia.

o Fases de Archivo: Archivo de Gestion, Central e Historico.

e Procesos Técnicos en Archivos de Gestion: Clasificacion, Ordenacién, Foliacion,
Depuracion y Realmacenamiento.

o Importancia y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD).

o Cuadro de Clasificacién Documental (CCD) y su relacion con la estructura organico-
funcional.

¢ Introduccién a otros instrumentos: PGD, PINAR, Inventario Documental (FUID) y
Bancos Terminologicos.

e Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA):
Componentes estratégico, documental, tecnoldgico y cultural.

e Documento Electrénico de Archivo: Caracteristicas (Autenticidad, Integridad,
Fiabilidad, Disponibilidad).

e Preservacion Digital y requisitos para transferencias documentales.
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5.

ACTIVIDAD 12

Se realiz6 el procesamiento técnico de las series y subseries documentales
identificadas como vitales y esenciales para el Concejo de Santiago de Cali. Se
elaboraron las hojas de control para cada unidad documental, garantizando la
descripcion y validacion del contenido fisico previo a su reproduccion.

Posteriormente, realizaron la reproduccién técnica (digitalizacién) de un total de 252
expedientes. Este procedimiento se ejecutdé cumpliendo con los estandares de calidad
de imagen y metadatos exigidos, asegurando la legibilidad, integridad y autenticidad de
las copias digitales. Como resultado, la informaciéon ha quedado dispuesta en los medios
de almacenamiento definidos, facilitando su consulta inmediata y garantizando la
preservacion de la informacion critica, tal como se establecié en el alcance técnico de
la adicion.

|/ Tipe ~ \| |’ Personas - :H/ Medificado ~ : ( Tipo = ‘H’ Personas ~ | | Modificado ~ ]
Nombre Nombre 4

@ 0000008E174.pdf S [ 000000861992.pdf &%

B 000000861975.pdf 2 [ 000000861993.pdf 2t

@ 000000861976.pdf 2 [ 000000861994.pdf 2%

B 000000861977.pdf 2% [ 000000861995.pdf 2%

I 000000861978.pdf &% [ 000000861996.pdf 2%

[ 000000861979.pdf 2% [ 000000861997.pdf

EE 000000861980.pdf &% [ 000000861998.pdf &

B 000000861981.pdf & BZ 000000861999.pdf 2%
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6. ACTIVIDAD 13

Se entreg6 el Programa de Documentos Vitales o Esenciales del Concejo Distrital de
Santiago de Cali. Este instrumento técnico fue desarrollado en estricto cumplimiento y
alineacién con las directrices del Programa de Gestion Documental (PGD) vigente.

El documento entregado define la metodologia para la identificacion, proteccion vy
recuperacion de la informaciéon indispensable para el funcionamiento de la entidad,
estableciendo los protocolos de actuacion ante eventuales contingencias o desastres. Su
implementacion permite a la Corporacion asegurar la continuidad operativa y salvaguardar
su patrimonio documental estratégico.

-+ > Entregables Contrato > 3.

( Tipo - | | Personas - | | Modificado ~ | |’_

Mombre 4
. OrdenarDelaZala A
I8 Capacitacion
I8 Historias Laborales

I8 Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Atentamente,

I

DAGOBERTO MENDOZA ZAMORA
Gerente de Proyecto
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