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INFORME DE EJECUCION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CONTRATO No.
202600000451 DEL 29 DE ENERO 2026

Florencia, 28 de febrero del 2026.

Doctora _

PAOLA ANDREA SUAREZ CEDENO

Directora de Archivo.

Supervisor Contrato Prestacion de Servicios Profesionales
No.202600000451 de 29 de enero de 2026

Gobermnacién del Caqueta

E.S.D.

Referencia: Informe actividades PRIMER- pago por producto Contrato No.
202600000451 de! 29 de enero de 2026

Siguiendo instrucciones de la Supervisora del contrato, la directora de archivo
departamental PAOLA ANDREA SUAREZ CEDENO me permito dar cumplimiento al

requerimiento asi.

n‘l'glOWIBRE‘“?El.“"’SUF!ERVlSOR”Z PAOLA ANDREA SUAREZ CEDENO

AREA &t . ¥ ARCHIVO DEPARTAMENTAL

CARGO %  * . | DIRECTORA DE ARCHIVO

MUNICIPIO ™».* _ FLORENCIA

NUMERO DE CONTRATO. 202600000443~

FECHA DEL CONTRATO_ “* | 29 de Enero de 2026

"CONTRATISTA - = © ESNEIDER MUNOZ DUQUE

CEDULA DE CIUDADANIA . | 7.710.645 De Neiva Huila

=% | “FORTALECIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE
SO & GESTION DOCUMENTAL PARA LA PROMOCION

W e g R ’ DE UNA CULTURA INTEGRAL ARCHIVISTICA EN
PROYECTO . | EL DEPARTAMENTO DEL CAQUETA", y se
L e encuentra radicado en el Banco de Proyectos bajo el
oy I’ % o % ' codigo BPIN No.202500000047549.

;5;3, . “ ;,w P m | DESDE EL MOMENTO EN QUE SE SUSCRIBA
PLAZO » T EL ACTA DE INICIO POR EL CONTRATISTA'Y
k. = . | EL SUPERVISOR HASTA EL 31 DE MAYO DE

‘. I =7 | 2026.

"FECHA-'ACTA DEINICIO | 03 de Febrero de 2026

FECHA .. .TERMINACION | El plazo de ejecucion del contrato sera hasta 31
PROYEGTADA + = DEL|de mayo de 2026, contado a partir de la
CONTRATO -« ¥, 7 legalizacién del mismo y suscripcion del Acta de
5. 7L, we,” .. |lnicio por EL CONTRATISTA y el supervisor del

- .- s« | contrato.

OBJETO: "PRESTACION DE SERVICIOS COMO PROFESIONAL EN
ADMINISTRACION PARA EL FORTALECIMIENTO Y MEJORAMIENTO DE LOS
SISTEMAS UNIFICADOS DE GESTION DOCUMENTAL EN EL MARCO DEL
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INFORME DE EJECUCION GONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CONTRATO No.
202600000451 DEL 29 DE ENERO 2026

PROYECTO "FORTALECIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE GESTION
DOCUMENTAL PARA LA PROMOCION DE UNA CULTURA INTEGRAL
ARCHIVISTICA EN EL DEPARTAMENTO DEL CAQUETA".

Teniendo en cuenta la ejecucion del Contrato de Prestacion de Servicios de apoyo a la
gestion No. 202600000451 del 29 de enero del 2026, me permito presentar el PRIMER
informe de las actividades desarrolladas, desde el dia tres (3) de febrero del 2026, al
veintiocho (28) de febrero del 2026, en cumplimiento con lo establecido en el referido
contrato.

RELACION DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS.

1) Apoyar a la Direccion de archivo a ejercer la secretarfa técnica del Consejo
Departamental de Archivo, apoyando la planeacion, convocatoria y elaboracion de
actas. ENTREGABLE: Convocatoria, acta, asistencia y fotografias.

Esta actividad no aplica para este producto

2) Hacer seguimiento a los compromisos y decisiones adoptadas por el Consejo
Departamental de Archivo — CDA. ENTREGABLE: Oficio dirigido a la Direccién de
Archivo debidamente recibido.

Esta actividad no aplica para este producto

3) Suministrar oportunamente a la Direccion de Archivo la informacion y los
insumos requeridos para el cargue del Informe de Gestion CTA trimestral en la

ENTREGABLE: Documentacion requerida por CTA

plataforma dispuesta por el AGN
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INFORME DE EJECUCION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CONTRATO No.

202600000451 DEL 29 DE ENERO 2026

. Cabdigor
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Version: Fecha:
oot Zaiar0d
'WAQU};T#;{ IHSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS -
IRE SRR Paging: 2de 10
CAPITULO !
ASPECTOS GENERALES

4. INTRGDUCCION.

La Gobemacién del Caquetd, comprometida con [a transparencia, fa eficdencia
administrativa y la preservacion de la memoria institucional, presenta el Programa de
Gestion Documentat (2GD) como instrumento orientador para 1a organizacion, contro! y
conservacion de fos documentos producidos y recibidos en &l ejercicio de sus funciones.
Este Programa se fundamenla en fa Ley 594 de 2000 {Ley General de Archives), el Decreto
1080 de 2015, el Acuerdo 038 de 2002 y el Acuerdo 001 de 2024 de} Archivo General de
fa Nacién, que actualiza los lineamientos técnicos para la gestibn documental y la
preservacion digital en las entidades publicas.

El presente Programa de Gestién Documental —~ PGL, abarca el ciclo vital de los
documentos, desde su produccidn hasta su disposicién final, promoviendo el uso de
tecnologias de fa informacién para garantizar la autenticidad, integridad y disponibilidad de

LI DO WL L N '?‘ N )
emde, o

- ani W e WV

Active
Vealoa

PR S

o

. Cotfigo:
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Version: _ Fechiay
i 2300024

. .
m? 7x gﬁu“jmﬁzrg INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
AR A i Pagina: 3de1d

2. ALCANCE

Comprende el proceso de diagnéstico, andlisis y formulacion realizado para evaluar 1a
situacién actual de 1a gestion documental en la Gobemacién det Caqueta, considerando
los archivos de gestién, central e historico,

Se tuve en cuenta la revision de los instrumentos archivisticos existentes, la identificacién
de fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas (DOEA) ¥ 1a participacidn de las
dependencias productoras de informacion, bajo la orientacién de la Secretaria General y el
Comité Institucional de Gestidn y Desempefio.

El Programa se elabord conforme a los lineamientos del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
General de la Nacion y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), con el

propésito de fortalecer la gestion documental, la preservacion de ja memoria institucional y (77

la transparencia administrativa.

3. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO
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INFORME DE EJECUCION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CONTRATO No.

202600000451 DEL 29 DE ENERO 2026

c i -
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL ocg
VRIS, Fechat
001 Za0m
ot INSTRULENTOS ARCHIVISTICOS
Jncfshind-{puigeheig Pagina 4 <olB
CAPITULC Il

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL EGR.

1. NORMATIVOS

El desarrollo e implementacion del Programa de Gesion Documental (EGIY de Ia
Gobemacion del Caqueld debe fundamentarse en el cumpiimiento del marce normativo
vigente en materia archivistica, de ransparencia y de gestion de la informacién pabfica. En
esle sentido, se consideran los sigulentes requerimientos:

Constitucion Politica de Colombla -~ Asticulos relacionados con 1a funclén
piblica, el derecho de accesoala informacion y la conservacitn del patrimonio
documental.

Ley 594 de 2000 — Ley General de Archives, que establece principios ¥
disposiciones para la organtzacion, conservacién, uso y destino de los
documentos publicos.

Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Pablica Nacional.

Decreto 1080 de 2015 — Unico Reglamentatio det Sector Cultura, en fo refativo
ala gestion documental y 1a funcibn archivistica.

Acuerde Unlco da la Funcién Aschivistica 001 de 2024 del Archive General de
la Nacidn (AGN), ANEXO 4. “Programa de Gestibn Documental — [=icinn
Lineamientos lécnicos para la elaboracion, implementacién y segulmienio del
ol ind

e .~ = -

PROGRALA DE GESTION DOCUMENTAL -~
Yersiono Frecha
MHSTRURENTOS ARCIEVISTICOS
Pigine: Sdeid

£l Comitéiiistiticional d&TGeston.y.IDesempefio: Es la maxima instancia
asesora de ia entidad y a partir de éste Ia Gobemacion de! Caque!a, desarrollay da
cumplimiento a la Politica institucional, entre las cuales se encuentra 1a de Gestién
Documental.

Oficina de Controlinierno de.Gestion: Es
datios Sistémas de gestdn; su_funcion:s ra -orlentar, . scompanar.y _evaliar la
correctaiejeciicion deJas accion 383

iainstandia que aseguralaintegracion

s defiflass
La Secretaria General: Es la dependencia de nive} directivo encargada de la
gestion documental y da cumplimiento a lo establecido en el CAPITULQ 3, Articulo
4.3.1. del Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

ta Direccién de Archivo: Es la dependencia responsable del seguimiento a ia
implementacidn de las aclividades establecidas en el PGR, a través de los
instrumentos que ésta determine, se realizaran capacitaciones que garanticen el
cumplimiente gel misme. Adicionalmente, se encargaré de gestionar y iramitar ante
la Difecdon. des Techologiasydexia_informacion, la pubficacion del presente
instrumento archivistico.

Las Secretatia, Direccienes y dependencias de ia entidad seran fos encargados de

implementar las actividades del jricink

De olro lado, el Programa de Gestién Documental (RGR), de la Gobemacién del Caquela
se desamella de manera estruclurada siguiendo tos ocho {8) procesos de geslion
documenta! definidos por ef AGN: Planeacion, Produccién, Administracién y Tramite,
Organizacion, Transferencias, Disposiclén Final, Preservacion y Valoracién. El
documento establece las actividades a ejecutar en cada proceso por ia vigencia 2026 -

2027, distibuyéndolas en plazos de corto (1 ano},
chistivar esnecificos madibles v alcanzabies arisntadas a anfimizar & uso de los {5)
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INFORME DE EJECUCION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CONTRATO No.
202600000451 DEL 29 DE ENERO 2026

4) Brindar apoyo técnico ala Direccién de archivo en la elaboracién del Plan de
Capacitacion en Gestion Documental, orientado al fortalecimiento de las
competencias del personal de la entidad y de las Alcaldias.

4.1) De acuerdo con lo solicitado se brinda apoyo a la construccion del plan de
capacitaciones de gestion Documental en coordinacion con la Ingeniera Yineth Salazar

1. INTRODUCCION

La Gestisn Documentsl constituye un eje fundamental para el adecuado
funcionamiento de las entidades pblicas, en tanto garantiza la organizacidn,
conservacion, acceso y uso eficiente de la informacidn producida y recibida en el
desarrollo de la funcion adminlstrativb. En este sentido, la Gobernacién del Caquetd
reconoce la capacitacion permanente de sus servidores publicos como una
herramienta estratégica para el fortalecimiento institucional, la transparencia
administrativay el cumplimiento del marco normativo archivistico vigente.

£l Plan Institucional de Capacitaciones en Gestién Documental y Administracién de
Archivos 2026-2027 se formula -como un instrumento orientador que permite
fortalecer las competencias técnicas y operativas del talento humano involucrado en
los procesos de produccién, irdmite, organizacién, conservaciony disposicion finol de
los documentos de archivo, en concordancia con lo establecido por el Archivo General
de la Nacidn, la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y demds disposiciones
aplicables.

Este plan se fundamenta en los resultados del diagndstico integral de la gestidn
documental y administracion de archivos de la entidad, identificando necesidades
reales de formacion, brechas de conocimiento v oportunidades de mejora en los
diferentes nivelesy dependencias. A partir de ello, se definen acciones de capacitacion
articuladas ol Programa de Gestién Documental, al Sistema integrado de
Conservacion y a los lineamientos institucionales, promoviendo una cultura
archivistica que contribuya a la eficiencia administrativa, (a proteccion del patrimonio
documentaly la garantia del derecho de acceso ala informacidn piablica. (5_)
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INFORME DE EJECUCION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CONTRATO No.
202600000451 DEL 29 DE ENERO 2026

5.1 Enfoque Metodologico

El plan se desarrolla bajo un enfoque de aprendizaje significativo v aplicado,

combinando fundamentos tedricos con ejercicios practicos que responden a las

necesidades reales identificadas en el diagndstico integral de la gestion documental.

Este enfoque promueve el “aprender haciendo, facilitando la comprensidn y
aplicacién de los conceptosarchivisticos en el contexto laboral cotitliano

Asimismo, se Incorpora un enfoque diferencialy progresivo, ajustando los contenitos,
la profundidad temaicay las estrategias pedagdgicas segin ta poblacidn objetivo, et
nivel de responsabilidad y el rot que cada servidor desernpedia dentro del sistema e
gestion documental,

5,2 Modatidades de Capacitacion
Las acclones formiativas se desarrollardn a través de las siguientes modalidades:

» Capacitaciones presenciales, orientadas al desarrollo de talleres prdcticos,
mesas de trabajo y acompafamiento técnico en los archivos de gestion y el
Archivo Central,

+ Capacitaciones virtuales, mediante plataformas digitales institucionales,
dirigidas a ta socializacion normativa, conceptual y procedimental,

+ Asistencia técnica y acompafiamiento in situ, enfocada en la resolucion de
problemsticas especificas y el fortalecimiento de capacidades en las
dependencias y alcaldias.

5.3 Estrategias Pedagogicas

4.2) Eldfa 12 de febrero de 2026, se realiza reunion para la socializacion y ajustes del
Plan de Capacitaciones con los Técnicos que haran la labor en las secretarias de
la gobernacion del Caqueta.

Pagina 6 de 10




L

.
- -

£
¥ e s o R et 4
w7 O Rl

- - - . . : -
TR R A s lwe gty B o L et SR uﬂb .




4

INFORME DE EJECUCION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CONTRATO No.
202600000451 DEL 29 DE ENERO 2026
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INFORME DE EJECUCION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CONTRATO No.
202600000451 DEL 29 DE ENERO 2026

5) Brindar acompariamiento y asistencia técnica a los municipios asignados por €l
supervisor, en el marco de la asesoria en gestién documental, y realizar el
seguimiento y verificacion para constatar que cuenten con los instrumentos
archivisticos debidamente formulados, actualizados, aprobados y en aplicacion, de
conformidad con la normatividad archivistica vigente y [os lineamientos emitidos por
el Archivo General de la Nacion. ENTREGABLE: Informe técnico de seguimiento

por municipio..

5.1) Para este producto no aplica la asistencia técnica a los municipios.

6) Apoyar a la Direccion de Archivo en las actividades relacionadas con la gestion
documental, incluyendo organizacién, control, seguimiento, reuniones, mesas de
trabajo y apoyo operativo (traslados internos y/o externos), cuando asi lo requiera
el supervisor del contrato, de conformidad con la normatividad archivistica vigente y
los lineamientos institucionales.

6.1) 03/02/2026: Se realizo reunién con el equipo de profesionales y la Direccion de
Archivo para la elaboracién del cronegrama mensual de activades a desarrollar alineadas

con el objeto contractual para el logro de metas dentro del Proyecto.

Evidencia fotografica y planilla de Asistencia.
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INFORME DE EJECUCION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CONTRATO No.
202600000451 DEL 29 DE ENERO 2026

DIRECCIONAMIENTO ESTRATOOICO
_.mP!FEQE‘PM;’Q_E.K‘LQEEEMD%QE’?X@“*

JEPI—

AT by . FORMATO LISTADD DE ASISTENCIA
sotad T ropb_rant. ... 2 &nm..%m My stuseseizoromrmrrer : .
5 ks Kirenis el d Focpuniei e Ut B 1 o B
mwﬂmwmmq;&mmmwmmwmmﬁm o
' e . g1 kal g  comte. . "
R FITT Y T  L id ME T
I e P Wl e et o I O I I O B I P e
= tﬂﬁﬁ,vn;ﬁsanf'Jquwwfm S € B o - ﬁi;!f"'ﬂ'qqa;' ey d e
S 1% p 5 L ATE T ) ] o et
T bdnia Tty prbaticta, | Reckivos b Girma® istrafiany GdwaTagilio
B ey Rt 7 e pi TR e > o
. Tiedo Gvliwe | Gederhistey | fvenive. 1% e st Sz 20emmse; |3 . .
Hirnglheatator ¢o iwgfiated | el o IR £ e |3 yaen ki»«k&.’& !
B bl Aol Dncuitade Atdaessy 1% bl PEESEEE s elinend, %" o
sy I ~ E J ® = DS SLK L
ol == N WV s 0 AL sty LlRsty
3, ] N - »
?ﬂh -

7) Liderar la ejecucién de jornadas de capacitacion y sensibilizacién en gestion
documental y archivos en los Municipios, conforme al plan de capacitaciones
entregado por el supervisor.

7.1) Para este producto no aplica la asistencia técnica a los municipios.

8) Realizar seguimiento trimestral al correcto uso del kit archivistico entregado en
donacién a los Municipios asignados. ENTREGABLE: Acta de seguimiento al kit por
municipio.

8.1) No se realizé seguimiento a los municipios.

9) Acompafiar las actuaciones misionales de la Secretaria General, relacionadas con
los indicadores de productos definidos en el Pian de Desarrollo Departamental
Obras y No promesas 2024 — 2027.

9.1) No se solicité acompafiamiento por parte de la secretaria General. (fj
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INFORME DE EJECUCION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CONTRATO No.
202600000451 DEL 29 DE ENERO 2026

10. Las demas funciones relacionadas con el objeto contractual, que le sean asignadas
por el supervisor del contrato. "

10.1) Por solicitud del supervisor se realiz apoyo en el area de busqueda para dar
cumplimiento a requerimiento realizado por la fiscalia general de la nacion en la ubicacion
de documentacion solicitados.

Evidencia fotografica:

Tsne der Muvio? Dube
ESNEIDER MUNOZ DUQUE '

C.C. 7.710.645 De Neiva Huila
Contratista-profesional
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