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Informe De Ejecucion Contrato De Prestacion De Servicios Profesionales
Contrato No. 202600000451 Del 29 De enero 2026

Florencia, 30 de abril del 2026.

Doctora

PAOLA ANDREA SUAREZ CEDENO

Directora de Archivo.

Supervisor Contrato Prestacion de Servicios Profesionales
No0.202600000451 de 29 de enero de 2026

Gobernacién del Caqueta
E.S.D.

Referencia: TERCER Informe de actividades - pago por producto Contrato No. 202600000451

del 29 de enero de 2026

Siguiendo insirucciones de ia Supervisora del contrato, ia directora de archivo departamentai

PAOLA ANDREA SUAREZ CEDENO me permito dar cumplimiento al requerimiento asi.

NOMBRE DEL SUPERVISOR | PAOLA ANDREA SUAREZ CEDENO
AREA | ARCHIVO DEPARTAMENTAL
CARGO DIRECTORA DE ARCHIVO
MUNICIPIO FLORENCIA

NUMERO DE CONTRATO 202600000451

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
GESTION DOCUMENTAL PARA LA PROMOCION
DE UNA CULTURA INTEGRAL ARCHIVISTICA EN EL

PROYECTO | DEPARTAMENTO DEL CAQUETA”, y se encuentra
radicado en el Banco de Proyectos bajo el coédigo BPIN
No0.202500000047549.
DESDE EL MOMENTO EN QUE SE SUSCRIBA EL
PLAZO ACTA DE INICIO POR EL CONTRATISTA Y EL

SUPERVISOR HASTA EL 31 DE MAYC DE 2026.

FECHA ACTA DE INICIO

03 de febrero de 2026

FECHA TERMINACION
PROYECTADA DEL CONTRATO

Ei plazo de ejecucion del contrato sera hasta 31 de
mayo de 2026, contado a partir de la legalizacion del
mismo y suscripcion del Acta de Inicio por EL
CONTRATISTA y el supervisor del 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 PROYECTO "FORTALECIMIENTO DE
LOS PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA PROMOCION DE UNA
CULTURA INTEGRAL ARCHIVISTICA EN EL DEPARTAMENTO DEL CAQUETA".
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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 TERCER
INFORME de las actividades desarrolladas, desde el dia primero (01) al treinta (30) de
abril del 2026, en cumplimiento con lo establecido en el referido contrato.

RELACION DE LAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS.

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

Desarrollo de la actividad.

Como apoyo a la Direccién de Archivo y a la Secretaria Técnica del Consejo Departamental de
Archivo (CDA), se realizé el acompafiamiento a la visita del Archivo General de la Nacion (AGN),
el cual se llevo a cabo la Auditoria De Inspeccién Al Conejo Departamental De Archivo Del
Caqueta.

Dicha auditoria de inspeccidn, fue realizada por las profesionales delegadas por AGN, dra. Rossy
Patricia Pimienta Velasquez y Quimberly Julieth Marib Bazurto.

En la auditoria hizo presencia todo el concejo departamental de archivo (CDA), en cabeza del
presidente del CDA, quien fue el que dio apertura y cierre a la auditoria, y también se cont6 con
la presencia del sefor de control interno de la gobernacion, Dr, Gustavo Ferla. Es importante
resaltar la disposicion y entrega de todos los consejeros. Foto

Registro Fotografico.
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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.

Desarrollo de la Actividad

En el primer Consejo Departamental de Archivo (CDA) 2026, se establecieron los siguientes
compromisos, y, en consecuencia, se da inicio al seguimiento de dichos compromisos, con el
proposito de garantizar su cumplimiento oportuno y a cabalidad.

%

El director de las TIC, Dr. James Villanueva, se compromete a que las actas del CDA
2025 sean publicadas en la pagina web de la Gobernacién antes de la visita del Archivo
General de la Nacion. Asimismo, garantizara la publicacién oportuna de las actas
correspondienies ai ano 20286, con ei fin de mantener actualizada ia informacion dei
Consejo Departamental de Archivo en la pagina institucional para conocimiento de la
ciudadania.

La oficina de las Tic, en cabeza del director Dr. James Vallanueva realizaron y dieron
cumplimiento en publicar las actas del CDA 2025 en la pagina web de la Gobernacion.

Link de ingreso a la pagina web de la gobernacion. htips://www.cagueta.qov.co/cda-
402261/actas-cda-2025

Bechives a3 descasgas

ACTAS CRDINARIAS CDA 2025 e - e
et - L

B Y e -
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2. Verificar las actas correspondientes a las visitas realizadas por el CDA a los

municipios durante los afios 2024 y 2025.

Como apoyo al CDA realice la bisqueda y recoleccidn de las actas de las visitas
realizadas por los consejeros a los diferentes municipios en la vigencia 2024 y 2025,
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visitas que tuvo la presencia del presidente del CDA, secretario técnico y la representante del
Sena. (actas reposan en el archivo de la secretaria técnica del CDA).

3. EI CDA se compromete a participar activamente en las capacitaciones programadas por
el Archivo General de la Nacion (AGN).

Los consejeros se comprometen a participar en todas y cada una de las capacitaciones que se
les inviten.

4. Consultar al sefior Carlos Perdomo si, durante su gestion como director del Archivo
Departamental, realizé algun reporte relacionado con siniestros o pérdida de
documentos.

Como profesional de apoyo del CDA, se le realizo la consulta al exdirector profesional de archivo
del departamento, ¢si en su vigencia como director en su momento realizo algin reporte
relacionado con siniestros o pérdida de documentos? El sefior Perdomo da a conocer
verbalmente que mientras el estuvo bajo la direccién de archivo departamental no realizo ningin
reporte al respecto.

5. Remitir a los consejeros, con la debida anticipacion, las invitaciones a las mesas técnicas.
Se convoco consejo departamental del Caqueta (CDA), por parte de |la secretaria técnica para el

23 de abril con modalidad virtual, y segun el compromiso adquirido la convocatoria se realizé con
10 dias de antelacidn, toda vez que es un deber de |a secretaria técnica del CDA.
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6. Dar continuidad a la realizacion de mesas técnicas de manera bimestral,
programandolas para el segundo jueves de cada mes correspondiente.

Segun compromisos, cada vez que departe de la secretaria técnica ve la necesidad de
convocar a reunion al aconsejo departamental de archivo (CDA), se realizo el dia jueves
23 de abril, reunion realizada de manera hibrida, el cual se les envié el link para la
conexién, ya que se les facilita a los miembros del consejo.

Link de conexion. https://calendar.app.google/HCWhREUALzx2XF5H7

Registro Fotografico.

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
plataforma dispuesta por el AGN.

Desarrollo de la Actividad

Suministrar de manera oportuna la informacion y los insumos necesarios para el cargue
del Informe de Gestion trimestral del Comité Técnico de Archivo (CTA) en la plataforma
habilitada por el Archivo General de la Nacion (AGN) es una actividad fundamental para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones institucionales en materia de gestion

documental.
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Este proceso comprende la recoleccion, consolidacion y validacién de la documentacion
generada durante el periodo correspondiente, asegurando que la informacion sea veraz,
completa y entregada dentro de los plazos establecidos. Entre los insumos requeridos se
incluyen actas, evidencias de ejecucién de actividades, informes de seguimiento,
avances en la implementacion de instrumentos archivisticos y demas soportes que
reflejen la gestion desarrollada por el CTA.

El cumplimiento puntual de esta tarea permite mantener actualizada la informacién en la
plataforma del AGN, facilita el seguimiento por parte de Ilos entes de control y contribuye
a la transparencia institucional. Ademas, fortalece la organizaciéon y conservacion de los
documentos, garantizando su disponibilidad para la toma de decisiones y la rendicion de
cuentas.

4. Brindar apoyo técnico a la Direccion de archivo en la elaboraciéon del Plan de
Capacitacion en Gestién Documental, orientado al fortalecimiento de las competencias
del personal de la entidad y de las Alcaldias.

Desarroiio de la actividad.

En el marco de las acciones de asistencia técnica orientadas al fortalecimiento de la
Direccion de Archivo, y en cumplimiento de las actividades programadas para la
formulacion del Plan de Capacitaciéon en Gestion Documental, en el mes de abril de 2026
se desarrolld una mesa de trabajo con el equipo de profesionales y funcionarios
responsables de los procesos de gestion documental de la entidad.

El propésito de la jornada fue realizar un andlisis técnico de los componentes requeridos
para el fortalecimiento de los procesos archivisticos institucionales, en consideracion a la
proxima auditoria en materia de gestion documental. En este contexto. se enfatizd la
necesidad de garantizar la adecuada organizacion, actualizacion y estructuracion de los
archivos, en concordancia con la normatividad archivistica vigente, asi como la
disponibilidad, integridad y trazabilidad de las evidencias documentales que respalden la
gestién de cada dependencia.

Durante la sesion, se abordaron aspectos relacionados con el alistamiento institucional
para la auditoria, destacando la importancia de evaluar y fortalecer la implementacion de
instrumentos archivisticos, tales como las Tablas de Retencion Documental (TRD), los
inventarios documentales, la organizacién técnica de expedientes y las condiciones de
conservacion, custodia y acceso a la documentacion producida y recibida por la entidad
en el desarrollo de sus funciones.
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De igual forma, se reiter¢ la responsabilidad de las dependencias en la adecuada administracién
de los documentos y en la correcta aplicacion de los lineamientos establecidos por la normatividad
archivistica nacional. En este sentido, se impartieron orientaciones técnicas orientadas a
asegurar que los archivos se encuentren debidamente organizados, clasificados, descritos,
foliados cuando aplique, y disponibles para procesos de verificacion, control y seguimiento.

Asimismo, se efectud un diagnéstico preliminar de las necesidades de formacién y fortalecimiento
de capacidades del talento humano vinculado a la gestién documental, identificando brechas en
la aplicacién de instrumentos archivisticos, en los procesos de organizacion documental, en la
gestion del ciclo vital de los documentos y en la adopcién de buenas practicas archivisticas, asi
como en el cumplimiento de los lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacién.

Con base en lo anterior, se determiné la pertinencia de continuar avanzando en la estructuracion
del Plan de Capacitacién en Gestion Documental, orientado al desarroiio y fortalecimiento de
competencias técnicas del personal de la entidad y de las alcaldias del departamento,
especialmente en aspectos relacionados con la administracion, organizacion, conservacion,
acceso y disposicion final de los documentos. Este instrumento permitira la implementacién de
estrategias de formacion continua que contribuyan al mejoramiento de la gestién documental y al
fortalecimiento institucional en materia archivistica.

Finalmente, la mesa de trabajo permitié la definicion de compromisos interinstitucionales
orientados a la articulacién de acciones para el fortalecimiento de los procesos archivisticos,
garantizando el cumplimiento de los requisitos normativos vigentes y el adecuado alistamiento de
la entidad frente a procesos de auditoria y seguimiento.

asistencia técnica a la Direccidn de Archivo, contribuyendo a la consolidacién del Plan de
Capacitacion en Gestion Documental y al fortalecimiento del Sistema de Gestién Documental
institucional.

Registro fotografico.
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5. Brindar acompafiamiento y asistencia técnica a los municipios asignados por el
supervisor, en el marco de la asesoria en gestion 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 los lineamientos
emitidos por el Archivo General de la Nacion.

Desarrollo de la actividad.

La supervisara del contrato, dra, Paola Andrea Suarez, me asigno cinco (5) municipios
los cuales son. Solita, Valparaiso, San José, Belen de los Andaquies, y Morelia.

Por lo tanto, se realizé visita de seguimiento a los municipios de San José del Fragua,
Belen de los Andaquies, y Morelia, donde se realizd control a los kits archivisticos
entregados en la vigencia 2025 con el programa PLAN PADRINO, donde tuvimos el
acompafiamiento de dos miembros del Consejo Departamental de Archivo (CDA), las
consejeras Marly Pascua, y Elizabeth Yaima, también hizo presencia la directora de
archivo departamental y secretaria técnica del CDA, dra. Paola Andrea Suarez y Ia
profesional y asesora del CDA Diana Bedoya.

En dichas visitas fueron atendidas por los secretarios de gobiernos ya que no se
encontraba el alcalde municipal.

Se pudo identificar ios usos y manejos de cada uno de ios impiementos eniregados por
el programa PLAN PADRINO (los kits archivisticos), donde en algunos municipios no
estan en uso el 100% por motivo de renovacion, adecuaciéon y modificacion del archivo
municipal, los otros implementos se encuentran en almacén.
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Regisiros fotograficos Belen de los Andaduies
negis rari 1 de | daguies
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6. Apoyar a la Direcciéon 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.

Desarrollo de la Actividad.

En el marco del cumplimiento del objeto contractual, enfocado en brindar apoyo a la
Direccién de Archivo en actividades de gestion documental —incluyendo organizacion,
control, seguimiento, participacién en reuniones y apoyo en traslados internos y externos
de documentacion—, durante el periodo reportado se mantuvo disponibilidad permanente
para atender los requerimientos asignados por la supervision del contrato.

Sin embargo, en dicho periodo no se recibieron solicitudes especificas por parte de la
supervision relacionadas con la ejecucion de actividades adicionales como organizacion
documental, traslados de archivo, acompafamiento operativo o participacion en mesas
de trabajo vinculadas a estos procesos.

En consecuencia, se llevd a cabo una mesa técnica con el equipo de profesionales,
técnicos, auxiliares y la Direccién de Archivo, con el propédsito de estructurar el
cronograma mensual de actividades, alineado con el objeto contractual y orientado al
cumplimiento de las metas establecidas dentro del proyecto.
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Evidencia fotogréfica

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

En el mes de abril no se realizé capacitacion y sensibilizacion documental y archivo a los
municipios. N/A
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8. Realizar seguimiento trimestral al correcto uso del kit archivistico entregado eni
donacion a los Municipios asignados. ENTREGABLE: Acta de seguimiento al kit por
municipio.

En el mes de abril se realizé visita de seguimiento a los municipios de San José del
Fragua, Belen de los Andaquies, y Morelia, donde se realizé control a los kits archivisticos
entregados en la vigencia 2025 con el programa PLAN PADRINO, donde tuvimos el
acompanamiento de dos miembros del Consejo Departamental de Archivo (CDA), las
consejeras Marly Pascua, y Elizabeth Yaima, también hizo presencia la directora de
archivo departamental y secretaria técnica del CDA, dra. Paola Andrea Suarez y la
profesional y asesora del CDA Diana Bedoya.

En dichas visitas fueron atendidas por los secretarios de gobiernocs ya que no se
encontraba el alcalde municipal.

Se pudo identificar los usos y manejos de cada uno de los implementos entregados
por el programa PLAN PADRINO (los kits archivisticos), donde en algunos municipios
no estan en uso el 100% por motivo de renovacién, adecuacion y modificacion del archivo
municipal, los otros implementos se encuentran en almacén.

Registros Fotograficos
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9. Acompaniar las actuaciones misionales de la Secretaria General, relacionadas con los
indicadores de productos definidos en el Plan de Desarrollo Departamental Obras y No

4 promesas 2024 - 2027.
|
| |

En el mes de abril no se realizé acompafiamiento a las actuaciones misionales de la Secretaria
General, relacionadas con los indicadores de productos definidos en el Plan de Desarrollo
Departamental Obras y No promesas 2024 — 2027. N/A

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

Desarrollo de la Actividad.

Se atendi6 ia soiicitud de ia supervisora dei contrato, directora dei archivo departamentai dra,
Paola Andrea Suarez, donde solicita apoyo y acompafiamiento a la actividad del mes del nifio,
actividad que se realiz6 en cabeza de la gestora social del departamento y de |la secretaria general
del Caqueta, evento realizado en el barrio las brisas bajas del municipio de Florencia.

Evidencia fotografica:

ESNEIDER MUNOZ DUQUE

C.C. 7.710.645 De Neiva Huila
Contratista-profesional Universitario
Cel. 3208677655 -3187935871
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