1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

CONTRATISTA JHONATHAN DAVID OSORIO ANQUIZ
INFORME DE ACTIVIDADES N2 01 de 03
2
PERIODO 21/01/2025 A 20/02/2025
NUMERO DEL CONTRATO CPSP- 16 DE 2025 Y NOMERO. SECOP [l CO1.PCCNTR. 7294289
OBIETO: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES EN EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL DEL

INFIDER

PLAZO INICIALMENTE PACTADO

TRES (03) MESES, CONTADOS A PARTIR DE LA FIRMA DEL ACTA DE INICIO

VALOR INICIAL DEL CONTRATO

$10.906.437 — DIEZ MILLONES NOVECIENTOS SEIS MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y SIETE PESOS
MONEDA LEGAL COLOMBIANA

VALOR DEL PERIODO DEL $ 3°635.479 - TRES MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y
INFORME NUEVE PESOS

FECHA DE INICIO 21/01/2025

FECHA DE TERMINACION _ 20/02/2025

SUPERVISCR FABIAN NORENA ARBOLEDA
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2. DESARROLLO DEL CONTRATO

OBJETIVOS O ALCANCES DEL CONTRATO

ACTIVIDAD DESARROLLADA

EVIDENCIAS EJECUCION DEL CONTRATO

1. Ajustar el Pinar de Gestion Documental

2024 - 2027 y presentarlo ante el comité
de archivo para su posterior aprobacién,
publicacién en la pigina WEB y la
socializacion con los funcionarios para
proceder con la gjecucién.

Durante el desarrollo del periodo, se
procedié con el andlisis del Pinar de
Gestion Documental, identificando
falencias y preparando la informacion
necesaria para dar cumplimiento con
los requerimientos de Ley.

2.

Actualizar las Tablas de Retencién
Documental, teniendo en cuenta los
lineamientos metodolégicos dictados por
el archivo general de la nacién en los
acuerdos 004 del 2013 y 04 del 2019, tal
como se describe a continuacion:

A. Investigacion preliminar sobre |la
Entidad, compilacién de la informacién
institucional, disposiciones legales,
actos administrativos y otras normas
relativas a la creacidn y cambios
estructurales de la entidad (decretos,

acuerdos, resoluciones), estructura
interna vigente de la entidad,
manuales de funciones y de

procedimientos, organigrama actual,
resoluciones y/o acto administrativo de
asignacién de funciones.

B. Entrevista con los productores de los
documentos de la Entidad (aplicacion
de la encuesta documental),
identificacion y definicién de unidades,
documentales, andlisis de |la
produccién y trdmite documental

Durante el presente Periodo se
procede a dar inicio con las
investigaciones preliminares

pertinentes, iniciando por el drea
Juridica, compilando el marco iegal
de creacién del Instituto y sus actos
administrativos modificatorios
{Ordenanzas).

Adicionalmente y partiendo de los
lineamientos metodoldgicos
suministrados por el AGN, se procede
con la revision del Marco técnico y
normativo de la gestion archivistica,
Plan Institucional de  Archivo,
Programa de Gestién Documental y
Sistema de Gestidon Documental.

Siendo pertinente resaltar que las
tablas de Retencion Documental se
encuentran desactualizadas y en
consecuencia, las entrevistas con los
productores de los documentos,
resultan mas dispendiosas, toda vez
gue tanto el manual de funciones,
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Nota: se presenta cronograma de Capacitacién
en fundamentos Basicos de Gestién Archivistica
al sefior Director Administrativo Fabidn Norefia
para evaluacion, aprobacion y posterior
convocatoria
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teniendo en cuenta los manuales de
procedimientos de las dependencias,
identificacién de valores primarios de
la documentacidn.

C. Andlisis e interpretacion de Ila
informacién recolectada, actualizacion
de series y subseries con sus
respectivos  tipos  documentales,
teniendo como base la Encuesta
Estudio Unidad Documental {item B} y
el resultado del andlisis de los
manuales de procedimientos,
valoracion y Seleccion Documental,
basandose en la Encuesta Estudio
Unidad Documental (item B).

D. Elaboracidn de las Tablas de Retencién
Documentali, elaboracion de
diagndstico de Tabla de Retencion
Documental, teniendo como punto de
partida las series y subseries
documentales existentes aplicadas por
cada dependencia, a su vez, las TRD
deben presentarse acompafiadas de
una introduccién y de los anexos que
sustenten el proceso de elaboracion y
aseguren su comprension y aplicacion.

E. Presentacién de las Tabla de Retencién
Documental, con los respectivos
ajustes y su posterior aprobacién
mediante Acta del Comité de Archivo
de la Entidad.

como el manual de procesos y
procedimientos, han sufrido
modificaciones en su estructura.
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3. Orientar y/o capacitar a los funcionarios de
planta y contratistas sobre Ia aplicabilidad

Dando alcance al presente punto, se
informa que se brindé apoyo a la
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de la Gestion Documental. capacitacion en las instalaciones de
Comfamiliar el dia 20 de febrero en
acompafiamiento con personal del
area juridica, en la cual se
presentaron algunas observaciones
frente al cumplimiento de los
documentos soporte para pago de los
contratistas, buscando uniformidad
en la informacion que se debe
publicar para entes de control.

Adicionalmente se procede por
directriz del sefior Gerente Duparfay
Buitrago en la capacitaciéon y/o
socializacién sobre el seguimiento a o
las peticiones realizadas por correo B .
electrénico a cargo del Contratista -
German Jiménez y el Funcionario
Cilaudio Cardona

Reunion de seguimiento a los derechos de
peticion por correo

4. Construir los expedientes contractuales, Con el fin de dar cumplimiento a lo

x gl - P

asegurandose de dar cumplimiento a la establecido en el presente punto, se
lista de chequeo propia para cada tipode | informa que se construyeron 23
contrato. expedientes contractuales en sus

faces precontractual y contractual.
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| 5. Brindar orientacién sobre el cumplimiento
del Sistema de Gestion Calidad, en lo
relacionado con el manejo de los formatos
creados para el control documental

Cumpliendo con lo establecido en
el presente punto, se informa que
ya se cuenta con la actualizacion de
varios formatos, entre ellos, la
caratula de los legajos, la hoja de
control y la lista de chequeo para
cada uno de los tipos de
contratacion.

Es necesario aclarar que los
formatos implementados ya se
encuentran aprobados por el
Comité de Gestion y Desempefio
precedido por el Sefior Gerente y el
sefior Director Administrativo. Para
lo cual se iniciara la induccién en el
manejo de los mismos

-/ e /
FABIAN NORENA ARBOLEDA
Director Administrativo y Financiero

INFIDER
Supervisor

JHONATHAN DAVID OSORIO ANQUIZ

Contritista
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Anexos fotograficos

1. Ajustar el Pinar de Gestion Documental 2024 - 2027 y presentarlo ante el comité de archivo para su posterior aprobacion, publicacién en la
pagina WEB y la socializacién con los funcionarios para proceder con la ejecucion.
Durante el presente periodo se hace revisién parcial del PINAR institucional con el fin de generar actualizaciones con el fin de

contribuir al proceso de consolidacién. Es por ello que inicialmente, se identificé la necesidad de presentar cronograma de
capacitacion y/o socializacién en gestién basica en cuanto a FUNDAMENTOS BASICOS DE GESTION DOCUMENTAL como pate

fundamental en el proceso de divulgacion.
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PLAN DE CAPACITACION GESTION ARCHIVISTICA <<FUNDAMENTOS BASICOS DE GESTION DOCUMENTAL>>

Brindar concepios.y generaiidades sobre ia Gastian Documental y ks instrumentos de apoyo archivisticos para 1a gestion,

yw&aﬂehwwymth“&mrhwmagﬁ&tﬂmmﬁhabﬁm
contratistas [ conservacién del archivo generado desde su ongen hasts su disposicidn come tamibién € faciitar su utikzacin, consulta y dar

sLONCa

Mﬂl?ﬂﬁmw N* de personas gue asisien a la capacitacén/ Total de

para las capacitaciones programdos x 100
Imariseer promesio de asistencia porencina def 771 [N de persoras que asisten 3 la capacitacién/ Total de
% en cada fecha de capaditation personas programdes x 100 >70%

Obtener una cobertura de por ko menos o 80%  de [No. De persanas eapacitados funcionaios/ contratistas / n®
Jos funcionarios y ef 70% de los tontratistas total de funcionaios/ condratistas *100

—_—

Para &} desaroiio de a5 capacitaciones se desarroliara con el apoyo audiovisual {oompiztackr, videobeamn y audio opoional} ¥ salon debidamente
adecuadic

CRONOGRAME AR 2025 MES DE MARZD Y ARRIE

2. Actualizar las Tablas de Retenciéh i ocumental; teniendo en cuenta los lineamientos metodoldgicos dit:tados por el archivo general de la
nacién en los acuerdos 004 del 2013 y 04 del 2019, tal como se describe a continuacion:

Como paso inicial en el proceso de actualizacién de las TRD, Se ha avanzado principalmente en la consolidacién de la memoria
Histérica relacionada al proceso en cuanto a resoluciones, decretos u ordenanzas como también, manuales entre otros. Y los
cuales ya se encuentran reposados en la carpeta del comité correspondiente
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3. Orientar y/o capacitar a los funcionarios de planta y contratistas sobre la aplicabilidad de la Gestién Documental.

Durante el desarrollo del presente mes se avanzoé en la conformacion de criterios fundamentales en la entidad en cuanto a gestion
archivistica digital enfocada al SECOP en cuanto al paso a paso en la digitalizacién de los informes, actas, seguridad social y soportes
alojados en la plataforma.

Asi mismo se ha creado los criterios bésicos para la gestién de los derechos de peticién y la matriz excel en compafiia del contratista
German Jiménez
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iﬁa Pr— PROCESD : SECOHP I
- by
REGISTRO DIE ASISTEMNCIA
- HORA FINALIZACION:

FECHA DE REUMIOMN: 20 DE FEBREHNC DE 20259 HORA DE INICIO: 1:30 PM1 3:30 PR

TEMA: CAPALTTREION CARGUE DE DOCUMENTOS SECOP I

RESPONSABLE: DAVID FERNANDO GIRALLHD

PARTICIPANTES
NOMBRES ¥ APELLIDGS CEDULA CARGO CORES ELECTRAMICN

Maria Alejandra Giraldo Arenas 1.088.279.553 Contratista Alezraldo?S@email com

Sandim iflena Arango buitrago - 43,975,170 cantratista arangosuitragof@gmail. com

Adrians Péres Ortegon 42,105,309 tesorera Bataera ] e 21 infiderpowvon

Marta Contreras Correa 31,417,320 Contratista marta.contraras@infidereaw.co
Germédn Augusto Jiménez RBestrepo | 1.120.498.868 Contratista germanjimenszabogacieol @gmail.com
Cermdn Pedfia Geulris: 10,127,684 Prafesionel Universitaria | germanss7@infldergow. co

Felipe Gonzaler Salazar 1,088,28/,174 Contratista sipreonsal il.conm

Laura Hoyos Contratista

Jhonathan David Osaric Anquiz 1,088.261,160 contratista archivo.gestiondocumental2024& gmail.com
'Netalla Sanchez T D8R 307 AN Contratlsta Nsanchezgiraldo2i@amail.com
Yeizes Andres Hurtado Res 1,118,236,693 Profesionel Universitariao | Wicto- concabogado@@smail.com
MiEsm: Pamra 42,064,571 Contratista mirgamAl@hotmailcom
claudia catdona 10,121,980 Auxiliar de archive ciaudic.cardona@infidergov.co
' Lida Yeneth Carenos 66.6B0.275 lida caceres@infidergow.cn

Fresnedy Mosquera 11,795,727 %LM
John Alexander Gaviria Valencia 10,008,846 Zpoyopresupuesto@infider govien
Daniela Arbeleda Arias 1,093,222,030 TontrEtists abogada.arboledsa@gmall.com

4. Construir los expedientes contractuales, asegurdndose de dar cumplimiento a la lista de chequeo propia para cada tipo de contrato.

Durante el presente periodo y por directriz del drea de juridica se apoyd el proceso de consolidacidn de los expedientes
correspondientes a la contratacidn inicial del presente afio en cuanto a 23 expedientes, los cuales se rindieron a la plataforma SIA
Observa. Dichos expedientes se encuentran en etapa inicial en cuanto a la documentacién contractual y precontractual. Asi mismo se
apoyd en la creacién y consolidacion de las carpetas digitales en el DRIVE DESTINADO PARA TAL FIN
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B3 1. CPSP-01 YICTOR ALONSO CAND PEREZ & bestrizeche_. Jan 12 2005 — 3 -~

BB 2. CPSAC-02 CAROLINA ORTIZ MEDINA . § beotrizeche.. Jan 13 ;;;5 - ! £ P

B3 = CPS-03 SGLUTION SYSTEMS & vestrizeche..  Jow 2 2005 - 3 5
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B3 5.CPSP -06 FELIPE GC)_@ s:l._az.m . . carclinacm97... Jon 14, ;_ - H
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B3  © CPSP 0B ALIRIO SANCHEZ PEREZ @ carvfnaomd7.. Son 16, 2005 - H

Pagina 11 de 11



PLAN DE CAPACITACION GESTION ARCHIVISTICA <<FUNDAMENTOS BASICOS DE GESTION DOCUMENTAL>>

Brindar conceptos y generalidades sobre la Gestion Documental y los instrumentos de apoyo archivislicos para la gestion.

Dado que los fundamentos bésicos en gestién documental son lineamientos necesarios para realizar las actividades administrativas en el manejo y
organizacién de la documentacién producida y recibida por la entidad. Tener fa claridad sobre la gestién dal Archivo permite a los funcionarios y
contratistas la conservacidn del archivo generado desde su arigen hasta su disposicién como también el fagilitar su utilizacién, consulfa y dar
relevancia en a memoria histérica de la entidad

PARAMETRO A MEDIR |

v NETATOSA - & com i sh 1 £3 8 Py
Dar cumphrnlemo al 90'%de las actividades de

capacitaclén programadas durante mes

Y ok

(No. de capacitaciones ejecutadasl No. de capacltaclones
Programados ) x 100

Cumplimiento del 70% del personal programados
para las capacitaciones

N° de personas que asisten a la capacitacion/ Total de
personas programdos x 100

mantener promedic de asistencia por encima del 70

N° de personas que asisten a la capacitacidn/ Total de

% en cada fecha de capacitacion personas programdos x 100 >70%

Obtener una cobertura de por lo menos el 80% de
Ios funcionarios y el 70% de los contratistas

No. De personas capacitados funcicnaios/ confratistas / n®
total de funcionaios/ contratistas *100

Para el desarrollo de las capacitaciones se desarrollara con el apoyo audiovisual {computador, videobeam y audio opcional} y salon debidamente
adecuado

“GRONGGRAMA AN 2028 MES DE MARZO Y ABRIL

Documental (Criterios Basicos para|  Jhonathan Osorio P 2 0 0%
la Clasificacion, ordenacion)

[Generangages ae 1a Gesuon

Documental {Criterios Basicos para|  Jjhongthan Qsorio P 4 i) 0%
descripcion de los fondos

T

IDucumentaI (Instrumentos Jhonathan Osorio 0%
Archwlstlcos de la entidad y uso)

_ B2 A g A DE GESTION

CAPACITACIONES PROGRAMADO MENSUAL 1

CAPACITACIONES EJECUTADO MENSUAL 0 0 0 i

% CUMPLIMIENTO MENSUAL 0% 0% 0% 0%

META 90% | 90% | 90% [ 90%

AN

PERSONAL PROGRAMADO MENSUAL 0 0 0 0

PERSONAL CAPACITADO MENSUAL

% EFICIENCIA MENSUAL #|DIV/0I | #;DIV/0! | #/DIV/O! | #DIV/OI
r!ﬂETﬁ_« »

REPORTES PERSONAL CONVOCADOS 0 0 0 0

REPORTES PROMEDIO ASISTENTES 0 0 0 0

% EFICACIA MENSUAL NA | NA | NA | NA

O A h
TOTAL DE PERSONAL MENSUAL

PERSONAL CAPACITADO MENSUAL

% COBERTURA MENSUAL THHEHE | #HHEHE | HHEHE | HEHAE
IMETA 100 100 100 100

Elaborado por: Firma
Jhonathan David Osorio Anquiz .
T |



