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INFORME DE ACTIVIDADES

PROCESO!ACTIVIDADIAREA:. SECRETARIA ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE: DIANA BEDOYA BARCO

CARGO: CONTRATISTA
PERIODO PRESENTADO: Del 29 de marzo al 28 de abri de 2026
FECHA DE PRESENTACION: D M A

| 11| 05| 2026

DESTINATARIO: JOSE .GABRIEL TOVAR RAMIREZ
CARGO: Profesional Universitario '

OBJETIVO: PRESTACION DE SERVICIOS DE ASISTENCIA PROFESIONAL EIN GESTION
DOCUMENTAL PARA EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

En desarrollo de! contrato de Prestacion de Servicios No 20260364 del 27 de enero del 2026,
comedidamente presento el informe de ejecucién de las actividades realizadas en el periodo

comprendido del 29 de marzo al 28 de abril del 2026 y que se describen a continuacién:

No ACTIVIDAD EJECUCION EVIDENCIA OBSERVACIONES
Apoyar de ser necesario, | Elaboré el Programa de | Anexo  01:
en la actualizacién de | Reprografla de  la | Programa de
manuales, entidad, estableciendo | reprografia.
procedimientos, lineamientos
instructivos y demas que | procedimientos para la
se  requieran para | reproduccion, P
garantizar .el | digitalizacion y
cumplimiento de los | conservacion de
procesos de  gestidn | documentos, conforme a

1 | documental, entla . normatividad
concordancia con la | archivistica vigente vy
normativa vigente, | con el propdsito de
cuando se requiera. garantizar la

preservacion, acceso y

adecuada gestion de la

informacién institucional.
Asesorar a la enfidad en | No se realizd actividad { No hay
la  sustentaciobn de j en el mes de abril de | evidencia toda
documentos que | 2026 en esta obligacién, | vez que no se

2 requieran aprobacion del | debido a que no se|realizéd esta
Comité de Gestidn vy | tuvieron documentos del | actividad en el
Desempefio a solicitud | drea de gestion | mes objeto de
del  supervisor  del | documental para | cobro.
contrato, sustentacion. '

Brindar capacitacidn a | Durante el mes de abril | No hay | No se

las oficinas productoras

de 2026 no se realizaron

evidencia toda




y a centro de
informacién documental
en aplicacién de normas
archivisticas. '

actividades relacionadas
con esta obligacion,
teniendo en cuenta que
no fueron ..requeridas
capacitaciones por parte

vez que no se
realizé6 esta
actividad en el
mes objeto de
cobro.

de las diferentes

secretarias yfo coficinas

productoras de la

entidad.
Prestar No se realizd actividad | No hay
acompaifiamiento para el mes de abrit del | evidencia toda
profesional ante | 2026 en esta obligacion, | vez que no se

requerimientos por parte
de los entes de control,
Consejo Departamental
de Archivo y Archivo
.general de la Nacién a
través del Grupo de
Inspeccién y Vigitancia,
en temas relacionados a
la gestién documental. .

debido a que no hubo
requerimientos por parte
de los entes de control,
Consejo DPepartamental
de Archivos y Archivo
General de la Nacidn.

realizé esta
actividad en el
mes objeto de
cobro.

Acompafiar y prestar | Realicé informe de { Anexo 02:
asesoria técnica para la | seguimiento informe - de
actualizacion del Plan | correspondiente al | seguimiento vy

Institucional de Archivo

primer trimestre del Plan

pantallazo de

PINAR 2026. Institucional de Archivos | correo
. — PINAR, efectuando

verificacion del
cumplimientc de las
actividades
programadas, analisis
de avances.

Realizar Durante el mes de abril | No hay

acompafamiento a las
diferentes oficinas
productoras de
documentos las
transferencias
documentales  f{isicas,
entre archivos de
gestiGn  al  archivo
central, asegurando que
se cumplan os
requisitos, formatos e
inventarios establecidos,
cuando se requiera.

en

de 2026 no se realizaron
actividades relacionadas
con esta obligacidn,
teniendo en cuenta que
no fue requerido el
acompafiamiento a flas
diferentes oficinas
productoras
proceso
transferencias
documentales.

de

en el

evidencia toda
vez que no se
realizé esta
actividad en el
mes objeto de
cobro.,

‘| dentro

Apoyar en la elaboracién
del  primer
trimestre de ejecucion
del contrato el plan de
transferencias

documentales para fla
vigencia 2026

Remiti el dia 31 de
marzo a la asesora del
GIT de Bienes 'y
Servicios para  su
respectiva revision.

Anexo 03:
Pantallazo
correo
electrénico




Las demas que sean
asignadas por el
supervisor y guarden
relaciébn con el objeto
contractual.

- Efectué asistencia
técnica en ia
organizacién de

archivos al centro de
informacion  (archive
central), en la oficina
de audiencias de Ila
secretaria -de
transporte y movilidad
y ia oficina de Sisbén.

Realicé ia proyeccion
de oficio de solicitud de
asistencia técnica
dirigida al Archivo
General de la Nacion
para el proceso de las

- Tablas de Valoracién

Documental - TVD,
documento que fue
remitido a la asesora
de bienes y servicios

para 'su respectiva
revisién ¥
observaciones.

El dia 07 de abril de
2026 remitil a la
asesora de bienes y
servicios el instructivo
de gestion de
comunicaciones para

- U respectiva revision,

validacion y posterior
remision a la oficina de
comunicaciones, con el
fin de fortalecer los
lineamientos para el
manejo y tramite de las
comunicaciones
institucionales.

Ei dia 13 de abril de
2026 remiti a la
asesora de bienes vy
servicios el proyecto
de Manual de
Correspondencia, en el
cual se
las modificaciones y
ajustes solicitados, con
el fin de continuar el
proceso de revisibn y

incorporaron |.

Anexo 04;
03 folios,
Registro de
asistencia vy
registro
fotografico

Anexo 05:

o1 folio,
pantallazo
comeo
electronico

Anexo 06:

01 folio,
pantallazo
cOIreo
electrénico

Anexo 07:

01 folio,
pantallazo
correo
electrénico




asesora de bienes vy
servicios y el equipo de
gestion
con ¢l fin de revisar y
articular _ actividades
relacionadas con los
procesos archivisticos
y el fortalecimiento de

_la gestion documental

en el Centro de

- Informacién
. Docurmental. .

El dia 27 de abril de
2026 se  atendid
solicitud realizada por
la oficina de Sisbén,
brindando orientacién y
acompaliamiento en la
organizacién de
archivos, conforme a
los lineamientos - de

gestion documental y

buenas
archivisticas.

practicas

. documental,.

. - aprobacién del
documento.

- El dia 06 y 23 de abril | Anexo 08:
de 2026 - remiti el )03 folio,
avance . | pantallazo
correspondiente al | correo
segundo corie de! Plan | electrénico
de Accién MIPG 2025-
20286, realizando
reporte y seguimiento
al cumplimiento de las
actividades
programadas.

~ El dia 24 de abril de | Anexo 09:
2026 participé en mesa | 02 folios,
de trabajo junto con la | registro de

asistencia ¥
reqistro
fotografico

Anexo 10:

01 folio,
pantallazo
correo
electrénico

?/M )
JANA BEDOYA BAR 0

C.C 1.117.532.323 DE FLORENCIA-CAQUETA
Contratista

ANEXOS: Planilla de seguridad social: factura; certificado cuenta bancaria.




ANEXO # 1

05 folios, Programa de reprografia
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1. INTRODUCCION
2. OBJETIVOS
2.1 GENERAL

Establecer los lineamientos y actividades necesarias para normalizar el proceso de
reprografia (Digitalizacion, fotocopiado e impresién) para todos los documentos
producidos y recibidos por la Alcaldia Municipal de Florencia en el ejercicio de sus
funciones con el fin de garantizar su preservacion, conservacion y consulta durante el
ciclo de vida del documento.

2.2 ESPECIFICOS

o Establecer criterios para el servicio de fotocopiado.

o [Establecer pautas para la impresion de documentos.

e Establecer el protocolo de digitalizacion de documentos.

3. ALCANCE

El presente programa abarca desde la identificacion de las series y subseries
documentales que de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental, su disposicion
final sea conservacion total (CT,) seleccion (S) y/o Medio Técnico (MT), hasta la
aplicacion de los lineamientos para su digitalizacion, fotocopiado o impresion. Es
Aplicable a todas las dependencias de la Alcaldia de Florencia Caqueta y su recurso
humano en calidad de servidor publico.

4. DEFINICIONES

e Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es
constante.

e Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacién en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

e Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos vy
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura-organico funcional del
productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada, en el transcurso de su gestion.

¢ Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y
medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir
el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad
y estabilidad.

o Digitalizaciéon: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se
encuentra guardada de manera analogica (Soportes: papel, video, casettes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que so6lo puede leerse o interpretarse
por computador.




¥ @ ¥ E2.F02 i 2026
/ FECHA DE ACTUALIZACION
. VERSION
10 PROGRAMA DE REPROGRAFIA
A PAGINA:
4de10

e Digitalizacion certificada: Es el proceso tecnologico que permite convertir un
documento en soporte fisico en uno o varios ficheros electronicos que
contienen la imagen codificada, fiel e integra del documento, con certificacion
tecnolégica de integridad, disponibilidad, fiabilidad y autenticidad.

» Disponibilidad: Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su
presentacion debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los
documentos debe ser suficientemente claro y contener la informacion necesaria
para la comprension de las operaciones que los crearon y usaron. Debe ser
posible identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las
funciones de la organizacion. Se deben mantener los vinculos existentes entre
los documentos que reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que
la informacién sea accesible y utilizable por solicitud de una entidad autorizada.

e Fiabilidad: Comprendida como la capacidad de un documento para servir de
prueba fidedigna, aspecto que hace referencia a la autoridad y veracidad de los
documentos como prueba,

o Fotocopiado: Es el proceso mediante el cual se realiza la reproduccion
fotografica de imagenes directamente sobre papel, es la técnica de reprografia
mas comun.

* Integridad: Definida como el hecho de que un documento este completo y no
haya sido alterado.

e Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos
como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucién.

e Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

5. DIAGNOSTICO

El proceso diagnéstico previo para el presente programa especifico se realiz6 gracias
a la consulta de los instrumentos archivisticos y herramientas que permiten identificar
y analizar los recursos disponibles para la aplicacion de las técnicas de reprografia en
la Alcaldia de Florencia, asi:

Diagnéstico Integral de Archivos

Realizar un andlisis de la situacion archivistica del AGN, identificando algunas
caracteristicas y tipos de soportes de los archivos que se encuentran en los Archivos
de Gestién y en el Archivo Central de la Entidad. En el diagnéstico se ha identificado
en los Archivos de Gestion de las diferentes dependencias se encuentran diversos
tipos de documentos, en los que ademas del soporte regular de papel, destacan

Dispositivo Descripcion Cantidad | Ubicacion

Nombre +Referencia Especificaciones del Dependencia en la que

equipo (impresora, servicio prestado se encuentra, se pueden

escaner, fotocopiadora) citar por codigo de
almacén.
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Inventarios Documentales

Proporcionan una visién detallada de los documentos en el archivo en gestion y central
incluyendo su tipo y formato, identificando documentos que requieren técnicas
especificas para su conservacion y reprografia. Los documentos identificados
incluyen:

- Planos

- Material fotografico
- Libros

- CDs

- Disquete

- UsSB

Tablas de Retencion documental

Estas son utiles para determinar la disposicion final de las series y subseries
documentales sea conservacion total (CT,) seleccién (S) y/o Medio Técnico (MT),
tiempos de retencién el soporte original en el que se produce, sus tipos documentales
y si conforman expedientes hibridos.

Codigo | Serie 0 subserie Disposicion Soporte
documental Final

Fisico | Electréonico | Hibrido

6. LINEAMIENTOS
6.1 DIGITALIZACION

Técnica que permite la reproduccién de informaciéon que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros)
en una que soélo puede leerse o interpretarse por computador.

6.1.1 Digitalizacién con fines de control y tramite

De acuerdo a la Guia No. 5 Cero Papel en la administracion publica, se realiza
generalmente en las oficinas de correspondencia o en oficinas que reciben altos
volimenes de documentos que requieren control y tramite inmediato evitando distribuir
los documentos fisicos, generalmente se hace con el fin de enviar por medios
electrénicos los documentos en formato digital para agilizar su tramite y reducir el
envio de documentos originales, es posible que en muchos casos no se cumplan con
estandares archivisticos sino con los que son exclusivamente informaticos. Por lo
tanto, estas imagenes no pueden ser usadas posteriormente con fines de archivo

6.1.2 Digitalizacién con fines de contingencia y continuidad del negocio

Este proceso es realizado para asegurar la disponibilidad de informacién en caso de
catastrofes, de forma que se garantice la continuidad de las operaciones de una
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entidad una vez superada la emergencia. Se realiza este proceso a partir de la
digitalizacion con fines archivisticos, para no duplicar esfuerzos y recursos

6.1.3 Digitalizacion con fines archivisticos
Es un proceso que requiere el uso y aplicacion tanto de estandares técnicos como de
normas archivisticas expedidas por el Archivo General de la Nacion -AGN esta
digitalizacion se realiza a partir de agrupaciones o conjuntos de documentos
(expedientes y series documentales).

6.1.4 Digitalizacion certificada
Es el proceso tecnolégico que permite convertir un documento en soporte fisico en uno
o varios ficheros electronicos que contienen la imagen codificada, fiel e integra del
documento, con certificacion tecnolégica de integridad, disponibilidad, fiabilidad y
autenticidad.

Se valida a través uso de mecanismos como firmas digitales o electrénicas; pues lo
que certifica el proceso no es en si mismo una firma digital, sino el uso de estandares
en el desarrollo del proceso -que pueden o no incluir firmas digitales o electrénicas, y
los cuales pueden ser certificados por la misma entidad de conformidad con las
normas que expidan los organismos competentes o por un tercero autorizado”.

6.2 FOTOCOPIADO

Para un proceso de fotocopiado con fines de archivo, se debe aplicar a los
documentos que se encuentren en papel quimico o con deterioro, asi como a aquellos
que por necesidad o solicitud de un tercero o ente de control. Se deben seguir las
siguientes recomendaciones:

Preparacion del documento. Hay que asegurar que el documento esté limpio y libre
de polvo o residuos que puedan afectar la calidad de la copia. En caso de que el
documento este encuadernado y el texto o graficos estén cerca el borde se sugiere
considerar desencuadernarlo temporalmente para una mejor alineacion para el
fotocopiado.

Reparaciéon del documento. Reparar cualquier dafio en el documento original, como
rasgaduras o pliegues, que puedan interferir con el proceso de fotocopiado.

Configuraciéon de la resolucion. Configurar la fotocopiadora a una resolucion de
entre 200 y 600 dpi, dependiendo del contenido del documento (texto, graficos, etc.).
Se sugiere la resolucién:

- Documentos texto: Entre 200 y 300 dpi
- Documentos con gréaficos o ilustraciones detalladas: Entre 300 y 600 dpi.
- Documentos con contenido en color relevante: 600 dpi para preservar la
finalidad y calidad de la informacién a color.
Mantenimiento del hardware. Revisar y calibrar regularmente las maquinas de
fotocopiado e impresion para evitar manchas o sombras en las copias.
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Tipo de papel. Usar papel bond blanco de gramaje entre 60 y 74 g/m? EIl papel
reciclado no debe contener datos sensibles y se usara para los tipos documentales
que pertenecen a series documentales con disposicion Eliminacién(E).

Ajuste de contraste y brillo. Ajustar el contraste y el brillo de la fotocopiadora para
asegurar que el texto y las imagenes sean claramente visibles en la copia.

Modo de copia. Seleccionar el modo de copia adecuado (blanco y negro, color, doble
cara, etc.) segun el tipo de documento y la necesidad de conservar el color y otros
detalles.

Almacenamiento de las copias. Almacenar las copias en un entorno adecuado para
evitar dafios y limitar la manipulacion de los documentos originales al minimo
necesario.

6.3 IMPRESION

Para la impresion adecuada con fines de archivo se deben tener en cuenta las
siguientes recomendaciones:

e Seleccion de documentos para impresion. Imprimir documentos segun las
necesidades establecidas por las TRD, asegurando que aquellos que deben
mantenerse en soporte papel sean impresos adecuadamente.

¢ Configuracion de la impresora. Configurar la impresora a una resolucion de
al menos 300 dpi para obtener una calidad de impresién éptima.

e Uso de papel adecuado. Utilizar papel bond blanco de gramaje entre 60 y 74
g/m? para impresiones oficiales y documentos de archivo. Evitar el uso de
papel reciclado.

e Calidad de las tintas: Asegurar el uso de tintas de alta calidad para evitar la
degradacion o manchas en los documentos impresos.

e Uso de tintas. No se deben firmar documentos con tintas de colores diferentes
al negro para asegurar uniformidad y legibilidad en las copias.

e Mantenimiento de la impresora: Realizar mantenimiento regular y calibracion
de las impresoras para asegurar impresiones nitidas y libres de defectos.

* Impresioén a color: Imprimir documentos en color solo cuando sea necesario
para preservar informacion relevante, como gréaficos o ilustraciones. Para
documentos mayormente textuales, se recomienda la impresion en blanco y
negro.

o Verificacion de calidad: Realizar una revision de calidad post-impresion para
asegurar que no haya errores, manchas o degradaciones en la calidad del
documento impreso.

6.4 MIGRACION DIGITAL
Es la técnica que implica la transferencia de datos de un formato, sistema o medio

obsoleto a otro mas actual y accesible, con el objetivo de mantener la informacion
disponible y utilizable:
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6.4.1 Obsolescencia tecnoldgica
Para garantizar el acceso y preservacion de la informaciéon contenida en medios
electrénicos como CDs, disquetes, USBs y DVDs, es necesario:

Inventario y Registro. Realizar un inventario detallado de todos los
dispositivos electronicos que contienen informacién, registrando el tipo de
medio, el contenido y su estado de conservacion.

Revision de Integridad. Verificar el estado fisico de los dispositivos,
asegurandose de que no presenten dafios visibles que puedan afectar la
transferencia de datos.

Equipos y Software. Asegurar la disponibilidad de equipos adecuados para la
lectura de cada tipo de medio (lectores de disquetes, unidades de CD/DVD,
etc.) y software compatible para la extraccion y conversion de los datos.

CDs y DVDs - Extraccion de Datos:

Utilizar una unidad de CD/DVD para leer los discos.

Utilizar software de extraccién (como ImgBurn o similar) para copiar el
contenido digitalmente al servidor.

Guardar los archivos en un formato estandar (ISO, MP4, etc.) para asegurar la
compatibilidad futura.

Disquetes - Transferencia de Archivos:

Utilizar una unidad de disquete externa conectada a una computadora.
Copiar los archivos desde el disquete al servidor.

Convertir los archivos a formatos mas modernos si es necesario, asegurando
gue se mantenga la integridad de la informacion.

USBs - Transferencia Directa:

Conectar el dispositivo USB a la computadora y copiar los archivos al servidor.
Realizar una verificacion de la integridad de los archivos copiados para
asegurar que no haya errores en la transferencia.

Revision de Calidad y Verificacion.

Verificar la integridad y accesibilidad de los archivos copiados, comparandolos
con los originales para asegurar que no se hayan perdido datos durante la
transferencia.

Estructuraciéon de Archivos. Se debe mantener la estructura de carpetas y
nombres de los archivos originales.

Formato de Archivos. Se debe evaluar los formatos de archivos y teniendo en
cuenta el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo implementar procesos de
migraciéon a nuevos formatos estandar y no propietarios que aseguren la
accesibilidad a largo plazo.

Metadatos. Agregar metadatos descriptivos y técnicos a los archivos digitales,
incluyendo informacioén sobre el origen, fecha de creacion, y cualquier otra
informacién relevante para su identificacion y gestion.

Copias de Seguridad. Realizar copias de seguridad de todos los archivos
transferidos, almacenandolas en ubicaciones separadas para prevenir la
pérdida de datos.
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e Acceso y Seguridad. Implementar medidas de seguridad adecuadas para
proteger los archivos digitales, incluyendo control de acceso y proteccion contra
malware.

* Registro de Transferencias: Mantener un registro detallado de todas las
transferencias realizadas, incluyendo informacion sobre el dispositivo original,
el contenido transferido, y el destino final de los archivos.

¢ Informes de Estado: Generar informes periédicos sobre el estado de los
archivos digitales y cualquier problema o incidencia detectada durante el
proceso de transferencia y preservacion.

6.4.2 Reubicacion digital

Para garantizar la integridad y preservacion de la informacion cuando se realizan
copias de documentos de archivo electrénicos, es fundamental asegurar la exactitud y
seguridad de los datos. A continuacion, se describen los lineamientos a seguir
utilizando la técnica de digitalizacion con fines probatorios denominada “copia
forense”

* Inventario y Registro. Realizar un inventario detallado de todos los
documentos electronicos a copiar, incluyendo informacion sobre el contenido,
formato y ubicacién original.

e Verificacion del Estado. Verificar la integridad y accesibilidad de los archivos
antes de iniciar el proceso de copiado.

e Equipos y Herramientas. Asegurar la disponibilidad de equipos adecuados
para la transferencia de datos y software especializado para la creacién de
imagenes forenses (por ejemplo, FTK Imager, Guymager).

¢ Creacion de Imagenes Forenses. Utilizar software de imagenes forenses
para crear una copia exacta de los documentos electrénicos. Este tipo de
software asegura que la copia sea una réplica exacta del original, incluyendo
todos los metadatos y estructura de archivos.

Pasos para crear una imagen forense.
- Conectar el dispositivo de almacenamiento original a la computadora.
- Abrir el software de imagenes forenses.
- Seleccionar la opcién para crear una imagen del dispositivo.
- Especificar el formato de la imagen (por ejemplo, EO1, RAW).
- Guardar la imagen en un espacio de almacenamiento seguro.
- Verificar la integridad de la imagen utilizando sumas de verificacién (hashes).

Verificacién de Integridad. Generar y registrar sumas de verificacion (MD5, SHA-1 o
SHA256) antes y después del copiado para asegurar que no haya alteraciones en los
datos durante el proceso.

Transferencia de Datos. Transferir la imagen forense al nuevo espacio de
almacenamiento utilizando conexiones seguras. Evitar la manipulacion directa de los
archivos originales durante la fransferencia para prevenir cualquier riesgo de
corrupcién de datos.
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Copias de Seguridad: Realizar copias de seguridad de todos los archivos
transferidos, almacenandolas en ubicaciones separadas para prevenir la pérdida de
datos.

Acceso y Seguridad: Implementar medidas de seguridad adecuadas para proteger
los archivos digitales, incluyendo control de acceso, encriptacion y proteccion contra
malware.

Registro de Transferencias: Mantener un registro detallado de todas las
transferencias realizadas, incluyendo informacion sobre el dispositivo original, el
contenido transferido y el destino final de los archivos.

Informes de Estado: Generar informes periddicos sobre el estado de los archivos
digitales y cualquier problema o incidencia detectada durante el proceso de
transferencia y preservacion.

7. ROLES Y RESPONSABILIDADES

CARGO/ROL RESPONSABILIDADES

Comité Institucional de Como instancia asesora debe validar y aprobar las
Gestion y Desempefio actualizaciones del Programa Especifico de Reprografia.
Secretaria administrativa Asignar los recursos (Fisicos, humanos y tecnolégicos)

(Grupo Interno de Bienes y | necesarios para la implementacion del Programa.
servicios)
Velar y realizar seguimiento a la implementacion del Programa.

Incluir en el Plan de Capacitacion Institucional-PIC sesiones que
traten de los temas asociados al programa de reprografia.

Oficina de tecnologias e Garantizar la base tecnoldgica que permite el adecuado
innovacion funcionamiento del programa en los casos que aplique.

Ejecutar mantenimientos preventivos y correctivos de los
equipos de reprografia.

Activar y normalizar las situaciones de contingencia tecnolégica
que se presenten en las actividades del programa

Lider de Gestién Elaborar, socializar y facilitar la aplicacion de las politicas del
Documental programa buscando el cumplimiento de las recomendaciones
relacionadas con el Programa Especifico de reprografia.
Establece en conjunto con talento humano y planeacion los
lineamientos para la gestion del cambio.

Realiza las actualizaciones periddicas al programa segtn la

necesidad.
Oficina asesora de Divulgacion del programa y actividades conexas al mismo
comunicaciones (Jornadas de capacitacion, infografias y correos masivos)
Oficina de control Interno Auditoria y planes de mejoramiento al PGD y su programa
especifico de reprografia.
Todas las dependencias Dar cumplimiento de las politicas del programa al interior de

cada grupo de interno de trabajo

8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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PROCESO/ACTIVIDAD/AREA: Seguimiento al Plan Institucional de Archivo PINAR

RESPONSABLE: PAOLA ANDREA ROZO ESCOBAR
CARGO: Asesor GIT Bienes y Servicios.

PERIODO PRESENTADO: 01 DE FEBRERO DE 2026 HASTA EL 31 DE MARZO DE 2026

FECHADEPRESENTACION: | D | M | A
06 04 | 2026

DESTINATARIO: YEFFERSON OME PERDOMO
CARGO: Secretario Administrativo. S R -

OBJETIVO: INFORME= Primer Seguimiento Trimestral al Plan Institucional de Archivos PINAR,

DESARROLLO S

En cumplimiento de lo establecido en el Plan Institucional de Archivo PINAR Version 6.0, se realiza el
seguimiento del Primer trimestre de la vigencia 2026, en el mapa de ruta en los siguientes términos:

6. PROYECTOS

Proyecto 1: Continuar con la verificacion del inventario documental del archivo
central, I
Realizar verificacion y ajustes de los inventarios documentales del archivo central de | FEBRERO A
1 acuerdo a los periodos documentales establecidos en las Tablas de Valoracion | DICIEMBRE | 100% |
Documental. '

Ejecucion I % Ejecucion

Acciones realizadas: Durante el primer trimestre se realizo el inventario documental de aplicacion, conforme
a las Tablas de Valoracion Documental (TVD), identificando la documentacion susceptible de eliminacion. Se |
avanzo con un total de 331 cajas, correspondientes a los periodos 1 al 6. La actividad se cumplio en un 100% |
en el primer trimestre de la vigencia 2026.

Anexo 01. Inventarios Documentales

__Pr;yactﬁ 2: Elaﬁramrﬁﬁeﬁen;;a! plan de transferencias g %
: : Ejecucion | S
primarias y Secundarias e Ejecucion |
| 1 | Identificacion de las series o subseries documentales para transferir | PRIMER TRIMESTRE . 100%
- i I ) PRIMER Y SEGUNDO |
2 | Elaboracion del Plan de Transferencias pnma_rﬁ ylo iecundar:as_ | TRmese 100%#
= . SEGUNDO AL CUARTO | |
. 3 | Preparacion fisica de la documentacion - TRIMESTRE
- . , . SEGUNDO AL CUARTO '
_4 Lagalrzaion dela 1_ran5ffrenc:a pnmanaffu secundaria TRIMESTRE |

Acciones realizadas item 1: La actividad se cumplio en un 100%, evidenciado en la identificacion de las series
y subseries documentales a transferir por las diferentes secretarias de la Alcaldia. Para ello, se realizo la
solicitud de informacién mediante circular dirigida a las dependencias. con el fin de consolidar los insumos
necesarios para la elaboracién del cronograma de transferencias documentales.

Anexo 02: Circular 4300-16 del 16 de febrero de 2026.
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Acciones realizadas item 2: La actividad presenta un avance del 100% durante el pnmer trimestre,
evidenciado en la elaboracitn del Plan de Transferencias Documentales. o

Anexo 03: Plan de transferencia documental y cronograma

Proyecto 3: Elaborar las Tablas de Contro! de Acceso Ejecucion

| 1 1 identificar los niveles de calificacion de la Informacion y la normativa asociada TERCER AL CUARTO TRIMESTRE
2 | Elaborar las Tablas de Controd de Acceso TERCER AL CUARTO TRIMESTRE

Las actividades del fercer proyecto se encuentran programadas para su desarrollo durante &l tercer y tuarto
trimestre de la vigencia 2026.

Proyecto 4: Compra de elementos Ejecucién
1 | Compra de unidades de conservacion {carpetas cuatro alas y tajas x200). SEGUNDO TRIMESTRE

La actividad del cuarto proyecto se encuentra programada para su desanollo durante €l segundo trimestre de la
vigencia 2026.

Proyecto 5: Programas especificos del PGD Ejecucién
1 | Eiaborar los programas especificos del programa de gestién documental SEGUNDO Y TERCER TRIMESTRE

Las actividades del tercer proyecio se encueniran programadas para su desarrollo durante el segundo ¥ tercer
trimestre de 1a vigencia 2026. '

CONCLUSIONES:
En el primer limestre se programaron tres actividades asociadas a los cinco proyectos, alcanzando un

cumplimiento del 100% para el primer trimestre frente a la linea base establecida. Este resultado evidencia una
ejecucion conforme a la planificacion y un adecuado control del cronograma

ASUNTOS PENDIENTES-COMPROMISOS O TAREAS: N/A

(heotbro2230 Ereobor

/Firma del responsable

ANEXOS: _
¢ Anexo 01. Inventarios Documentales
» Anexo 02; Circutar 4300-16 del 16 de febrero de 2026.
» Anexo 03: Plan de transferencia documental y cronograma

—

Revisd José Gabriel Tovar Ramirez Profesional Universitario | Firma -

Proyectd - Diana Pedoya Barco Profesiona) Contratista | Firma W
L R




10/5/26, 19:28 Gmail - Fwd: SEGUIMIENTO PLANES INSTITUCIONALES TRIMESTRALES

M Gmail Diana bedoya <bedoyadiana8@gmail.com>

Fwd: SEGUIMIENTO PLANES INSTITUCIONALES TRIMESTRALES

3 mensajes

JOSE GABRIEL TOVAR RAMIREZ <josegabrieltovarramirez@gmail.com> 16 de marzo de 2026 a las 8:17 a.m.

Para: bedoyadiana8@gmail.com
Cordial saludo,
Se da traslado para lo de su competencia.

Sin ofro en particular,

Forwarded message
De: bienesyservicios bienesyservicios <bienesyservicios@florencia-caqueta.gov.co>
Date: jue, 12 mar 2026 a las 17:17

Subject: Fwd: SEGUIMIENTO PLANES INSTITUCIONALES TRIMESTRALES

To: <josegabrieltovarramirez@gmail.com>

Cordial saludo,
Se da traslado para lo de su competencia.
Sin ofro en particular,

PAOLA ANDREA ROZO ESCOBAR

Asesora de Bienes y Servicios
M-bienesyservicios@florencia-caqueta.gov.co
Calle 15 Carrera 12 Esquina Piso 8, Florencia - Caqueta

¢ ﬂh

§4 HORENCIA  FLORENCIA

K,

- Forwarded message
De: Mery Luz SALAMANCA PERDOMO <mery.salamancap@gmail.com>
Date: jue, 12 mar 2026 a las 17:02

Subject: SEGUIMIENTO PLANES INSTITUCIONALES TRIMESTRALES

To: <bienesyservicios@florencia-caqueta.gov.co>, <servicioalciudadano@florencia-caqueta.gov.co>, Recursos Humanos

Alcaldia de Florencia Caqueta <recursoshumanos@florencia-caqueta.gov.co>, <almacen@florencia-caqueta.gov.co>,
<salud.ocupacional@florencia-caqueta.gov.co>

Buenas tardes, en aras de unificar criterios para el seguimiento de los planes institucionales, remito el formato de informe

de gestion para el informe de seguimiento de los planes institucionales que debemos reportar a la secretaria de
planeacion de manera trimestral.
a excepcion del seguimiento del PAA que lo hacemos de manera semestral.

PLANES RESPONSABLE
Estrategia de Racionalizacion de Tramites Faynory Trujillo Arteaga
Estrategia Politica de Integridad Silvia Hermida Herrera

Plan Anual de Vacantes y Prevision de Recursos Humanos  [Silvia Hermida Herrera

Plan de Bienestar Social e Incentivos

Silvia Hermida Herrera - Getrudys chala agudelo

hittps://mail.google.com/mail/u/0/?ik=e9adcae18adview=pt&search=all&permthid=thread-f: 1859824745139333736&simpl=msg-f:18598247451393337 ...

1/3



10/5/28, 19:28 . - Gmail - Fwd; SEGUIMIENTO PLANES INSTITUCIONALES TRIMESTRALES

Plan hstituci _
lan nstlluplonal de Capaitaciones 3 Silvia Hermida Herrera - Getrudys chala agudelo
[Plan de Servicio al Ciudadano Faynory Trujillo Arteaga
|PI an de Trabajo SST |Silvia Hermida Herrera - Luz stella Mufioz
' Narvaez '

Plan Estratégico del Talento Humano Silvia Hermida Herrera

|Plan Institucional de Archivos PINAR Paola Andrea Rozo Escobar - Jose Gabriel Tovar
Ramirez

Plan Anual de Adquisiciones Paola Andrea Rozo Escobar - Jose Alejandro
Gomez Restrepo

En caso de Salud Ocupacional el Plan de trabajo con el segutmiento seria un anexo al informe en word.

El informe debe ser enviado de manera digital en PDF y WORD, para consolidar la informacién y presentar el informe a
ta Secretarfa de Planeacion.

Para ef caso del primer trimestre el informe debe ser presentado a méas tardar el dia 06 de abril de 2026.
Agradezco su valiosa colaboracion con el reporte oporiuno de la informacién, con el fin de evitar llamados de atencion a
la secretaria por el no cumplimiento al cronograma establecido por la Secretaria de Planeacidn.

NOTA: FECHAS PRESENTACION DE SEGUIMIENTO
1 TRIMESTRE: 06 DE ABRIL DE 2026
2 TRIMESTRE: 03 DE JULIO DE 2026

3 TRIMESTRE: 05 DE OCTUBRE DE 2026
4 TRIMESTRE: 06 DE ENEROQ DE 2026

Cordialmente,

MERY LUZ SALAMANCA PERDOMO
Profesional Universitaria

Tel. 3173700217

Mcaldia de Florencia

JOSE GABRIEL TOVAR RAMIREZ
Profesional Universitario

@ Formato informes de seguimiento.doc
94K

bienesyservicios bienesyservicios <bienesyservicios@florencia-caqueta.gov,oo> 26 de marzo de 2026 él las 10:53 a.m.
Para; bedoyadiana8@gmail.com _

Cordial saludo,

Se da trastado del correo anterior para que se coordine con el sefior José Gabriel Tovar Ramirez y se realice la entrega
dentro de los plazos establecidos.

[Texto citado oculto]

[Texto citado oculto)

) Formato informes de segulmiento.doc
94K

Diana bedoya <bedoyadianaB@gmail.com> 6 de abril de 2026 a las 8:47 a.m.
Para: bienesyservicios bienesyservicios <bienesyservicios@florencia-cagueta.gov.co>, josegabrieltovarramirez@gmail.com

htips/mail.google.com/mailu/0/tik=e9adcas18a&view=pidsearch=all& parmthid=thread-f:1859824745139333736 &simpl=msg-£.18598247451390337... 213



10/5/26, 19:28 _ Gmail - Fwd: SEGUIMIENTO PLANES INSTITUCIONALES TRIMESTRALES

Cordial saludo,

Me permito remitir ef informe de seguimiento correspondiente al primer trimestre del Plan tnstitucional de Archivos -
PINAR, junto con sus respectivos anexos.

Cordialmente,

Diana Bedoya Barco

Profesional en Ciencias de Ia Informacidn y la Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica - Contratista
Cel; 3105797924

[Texto citado oculto]

2 archivos adjuntos

i) Informe Ejecutivo de Seguimiento ter trimestre.doc
115K

Evidencias.zi
| Trimestre p
3250K

https:ifmail.google.com/malliu/0/7ik=eSadcasiBaBview=pt&search=all&permthid=thread-f:18588247451393337 36&simpl=msg-f.18598247451393337...  3/3
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10/5/26, 17:47 Gmail - Transferencias documentales

M Gmail Diana bedoya <bedoyadiana8@gmail.com>

Transferencias documentales
1 mensaje

Diana bedoya <bedoyadiana8@gmail.com> 31 de marzo de 2026 a las 8:40 a.m.

Para: bienesyservicios bienesyservicios <bienesyservicios@florencia-caqueta.gov.co>, josegabrieltovarramirez@gmail.com

Cordial saludo,

De manera atenta, me permito remitir el cronograma de transferencias documentales primarias, para su respectiva
revision.

Cordialmente,

Diana Bedoya Barco
Profesional en Ciencias de la Informacién y la Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica.
Cel: 3105797924

2 archivos adjuntos

@ PROYECTO DE plan de transferencias documentales.docx
150K

& cronograma de transferencias.xisx
= 13K

hitps://mail.google.com/mail/u/0/?7ik=e9adcae 18a&view=pt&search=all&permthid=thread-a:r64997121517895823498&simpl=msg-a:r4 37 131283669252. ..
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