
 

 

 

INFORME DE ACTIVIDADES, CONTRATO DE 
PRESTACIÓN DE SERVICIOS  

Version: 01 Fecha de Vigencia: Mayo 09  de 2017 
 

 
1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO 
 
 

Contratista  Jhonathan David Osorio Anquiz  

Informe de Actividades Nº 3 de 6  

Periodo  13/03/2022 a 12/04/2022    

Número del Contrato  Contrato No 313  

Objeto: 
Contratar la prestación de servicios de apoyo a los procesos administrativos y operativos 
para el fortalecimiento de la subsecretaría de ordenamiento territorial y desarrollo urbano 
del municipio de Pereira. 

 

Plazo 6 meses    

Valor  Total del Contrato $ 15.000.000.oo pesos mcte - Quince Millones Pesos mcte  
 

 

Valor del Periodo del 
Informe 

$ 2.500.000.oo  

Fecha de Inicio 13/01/2022  

Fecha de Terminación 12/07/2022  

Proyecto 
Formulación revisión y  ajustes de los  instrumentos planificación, gestión y financiación, gestión 
y financiación del ordenamiento territorial en el municipio de Pereira 

 

Supervisor Sergio Arango Jaramillo  

Dependencia Secretaria De Planeación – Subsecretaria De Ordenamiento Territorial Y Desarrollo Urbano  
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2. DESARROLLO DEL CONTRATO 

OBJETIVOS O 
ALCANCES DEL 

CONTRATO 
ACTIVIDAD DESARROLLADA REGISTRO OBSERVACIONES 

1. Apoyar el proceso de 

identificación, 

organización y gestión 

de los fondos 

acumulados en la 

Subsecretaría de 

Ordenamiento Territorial 

y Desarrollo Urbano del 

municipio de Pereira.  

 

-Durante el periodo presente se 
realizaron actividades conducentes en 
apoyar el proceso de identificación, 
organización y gestión del archivo de 
áreas de cesión y Deberes Urbanísticos 
correspondiente  los cuales fueron 
actualizados y digitalizados: 4 cajas con 
un total de 27 legajos. 

 
 
 
Las anteriores actividades se realizaron durante 
los días 14,15, 16, 17,18, 22, 23,24, 25, 28 y 30 
de marzo y los días 1, 4, 5, 6, 7 y 8 de abril 

 

Digital Drive-  
Físico en archivo 

Archivo.secretariaplanea
cion@hotmail.com 

 
 
 

Nota: es de aclarar que la presente 
actividad se desarrolló en el archivo 
físico y como tal ahí se puede 
evidenciar dicha intervención como 
también el soporte digital del mismo 
queda soportado en el dispositivo 
electrónico destinado para tal fin como 
lo es, computador del funcionario. 
 
Adicionalmente el desarrollo de dichas 
actividades se desarrolló en cuanto al 
proceso de Rotulación como también 
actividades adiciones de actualización 
en cuanto a la foliación por 
documentos nuevos ingresados a los 
expedientes y la actualización digital y 
manual de las hojas de control de 
cada expediente. 
 
 
Adicionalmente se dio nuevo orden al 
expediente producto de la ordenación 
por fechas. 
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OBJETIVOS O 

ALCANCES DEL 
CONTRATO 

ACTIVIDAD DESARROLLADA REGISTRO OBSERVACIONES 

2. Brindar atención del 
usuario interno y externo 
en la búsqueda de 
documentación 
requerida. 

- Para este periodo se apoyó el proceso 
de búsqueda y entrega de los 
expedientes solicitados por los 
contratistas y funcionario del Área de 
Cesión en cuanto a documentos y 
expedientes solicitados para su 
actualización, como también para dar 
respuesta de índole interno del área: 
 
- PROYECTO EDIFICIO KARAMI P.H. CALLE 5 
No 14- 54 
-PROYECTO CONDOMINIO MIRADOR DEL 
CERRO - RESERVA DEL CERRO P.H. 
-PROYECTO CONJUNTO RESIDENCIAL 
CAMINOS DE MARAYA 
-PROYECTO VIVIENDA DE INTERES SOCIAL 
URBANIZACIÓN GUADALCANAL 
-PROYECTO URBANIZACIÓN ALTAVISTA 
MANZANA 6 LOTE DE RESERVA 2 LA 
AGUADITA  
- PROYECTO LUIS ALBERTO DUQUE 
TORRES ETAPA 1 / VIVIENDA DE INTERES 
SOCIAL PRIORITARIO 
- PROYECTO PARCELACIÓN EL EDEN - 
VEREDA LA GRAMINEA VILLA ANGELICA 
LOTE 7 
- PROYECTO CONDOMINIO VILLAS DE 
BAMBUSA VEREDA A LA SIRIA 
- PROYECTO CIUDADELA VILLA VERDE - 
PALMAR DE VILLA VERDE 
- PROYECTO PORTO ALEGRE ETAPA II 

  
 

 
 
 
 
 

Físico en archivo de 
gestión 

 
 

 

 
Durante el presente periodo se 
procedió a la entrega de dichos 
expedientes y a la gestión de 
los documentos ingresados si 
este fue el caso, como también 
el seguimiento del mismo a los 
encargados de Áreas de Cesión  
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OBJETIVOS O 

ALCANCES DEL 
CONTRATO 

ACTIVIDAD DESARROLLADA REGISTRO OBSERVACIONES 

3. Apoyar el proceso de 
gestión documental 
de los diferentes 
subprocesos de la 
Subsecretaría de 
Ordenamiento 
Territorial y 
Desarrollo Urbano, 
así como la 
realización y 
actualización del 
rotulado de los 
legajos y la 
actualización del 
inventario del acervo 
documental que se 
encuentren 
deteriorados o que 
dificulten su 
identificación. 

Durante el presente periodo  se procedió 
al apoyo del proceso de gestión 
documental del Áreas Cesión  
Adicionalmente se realizaron la 
rotulación de los expedientes como 
también del inventario intervenido como 
también la actualización del mismo en el 
archivo digital realizado.   
 
 

 

 
 
Las anteriores actividades se realizaron durante 
los días 14,15, 16, 17,18, 22, 23,24, 25, 28 y 30 
de marzo y los días 1, 4, 5, 6, 7 y 8 de abril 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

Físico en archivo físico y  
Digital  

 
 
 
 
 

Los archivos digitalizados 
intervenidos durante el presente 
periodo y que se encuentran 
actualizados y gestionados, se 
encuentran almacenados en el 
computador del funcionario del 
área. Toda vez que los mismos 
se migraran a la plataforma MIT 
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OBJETIVOS O 

ALCANCES DEL 
CONTRATO 

ACTIVIDAD DESARROLLADA REGISTRO OBSERVACIONES 

4.  Realizar el inventario 
digital del archivo 
intervenido en los 
respectivos formatos 
normalizados en el 
sistema de gestión de 
calidad. 

- Durante el presente periodo se ha 
actualizado el  inventario y se ha 
realizado la digitalización del archivo 
gestionado e intervenidos en los 
respectivos formatos de calidad 
correspondientes  a los temas de: 
 
-Áreas de Cesión y Deberes Urbanísticos 

 
 
 

 
-FUID Digital(Drive - 

OneDrive) 
  
 

 
Dichos formatos se encuentran 
gestionaos en las cuentas de 
Drive y OneDrive de la 
Subsecretaria 
 
Nota: en cuanto al archivo de 
áreas de cesión la digitalización 
está en proceso parcial toda 
vez que dichos expedientes se 
encuentran en proceso de 
actualización y en cuanto a la 
contratación, dicho paso no ha 
sido posible toda vez que se 
depende que dicha área 
suministre toda la información 
completa 
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OBJETIVOS O 

ALCANCES DEL 
CONTRATO 

ACTIVIDAD DESARROLLADA REGISTRO OBSERVACIONES 

.  

5. Colaborar en las 
actividades de 
socialización y 
capacitación que 
hagan parte de 
dinámica archivística 
y gestión documental 
de la Subsecretaría 
de Ordenamiento 
Territorial y 
Desarrollo Urbano 

 
-Durante los presentes días se realizaron 
actividades conducentes a la 
socialización de la dinámica archivística 
en cuanto a: 
- proceso de gestión del archivo del 
despacho de la señora subsecretaria 
correspondiente a los derechos de 
petición 
 
Derecho de Petición - de 2020 Folios 200 
Derecho de Petición – de 2020 Folios 141 
Derecho de Petición – de 2021 Folios 204 
Derecho de Petición -  de 2021 Folios 200 
Derecho de Petición – de 2021 Folios 98 

 
- Socialización y/o capacitación sobre 
gestión archivística y Tablas de 
Retención Documental  el día 4 de 
febrero con los contratistas Sebastián 
Monroy  Duberney Medina 
 
- Se apoyó en la orientación y la gestión 
del archivo de Bienes Culturales del 
municipio a cargo del contratista José 
Ignacio Bustos para un total de 11 
legajos 
 
 
 

 
 
 
 
 
Registro digital imagen 
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OBJETIVOS O 

ALCANCES DEL 
CONTRATO 

ACTIVIDAD DESARROLLADA REGISTRO OBSERVACIONES 

. 

6.  Apoyar la 
coordinación del 
equipo asignado al 
proceso de gestión 
documental de la 
Subsecretaría de 
Ordenamiento 
Territorial y 
Desarrollo Urbano 

Durante el periodo presente se 
impartieron directrices en cuanto a tareas 
o lineamientos para la gestión del archivo 
el archivo físico de: 
 
-Bienes Culturales proceso encargado a 
cargo de José Ignacio Bustos  
- durante los días 31de marzo 1, 4, 5, y 6 
de abril se procede por directriz del 
Secretario Yecid Rozo en la 
consolidación y búsqueda del oficio 
56888-2015 
 

 
 
 
 

Fotográfico 
 

 
 
 

N/A.  

 

                                 
Vo.Bo.  

Jhonathan David Osorio Anquiz       Sergio Arango Jaramillo 
Contratista           Supervisor contrato No 313 
c.c1.088.261.160          cc: 15.902.235 
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Evidencias. 
 
 

1. Apoyar el proceso de identificación, organización y gestión de los fondos 
acumulados en la Subsecretaría de Ordenamiento Territorial y Desarrollo 
Urbano del municipio de Pereira. 

2. Brindar atención del usuario interno y externo en la búsqueda de 
documentación requerida. 
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3. Apoyar el proceso de gestión documental de los diferentes subprocesos de 
la Subsecretaría de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, así como 
la realización y actualización del rotulado de los legajos y la actualización 
del inventario del acervo documental que se encuentren deteriorados o que 
dificulten su identificación. 
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4.  Realizar el inventario digital del archivo intervenido en los respectivos 
formatos normalizados en el sistema de gestión de calidad. 
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5. Colaborar en las actividades de socialización y capacitación que hagan 
parte de dinámica archivística y gestión documental de la Subsecretaría de 
Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano 

 
 

6. Apoyar la coordinación del equipo asignado al proceso de gestión 
documental de la Subsecretaría de Ordenamiento Territorial y Desarrollo 
Urbano 
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