1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

CONTRATISTA JHONATHAN DAVID OSORIO ANQUIZ
INFORME DE ACTIVIDADES N2 02 de 03
1 03
PERIODO 21/02/2025 A 20/03/2025
NUMERO DEL CONTRATO CPSP- 16 DE 2025 Y NUMERO. SECOP Il 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 TERMINACIGN 20/02/2025

SUPERVISOR 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 Gestién Documental
2024 - 2027 y presentarlo ante el comité
de archivo para su posterior aprobacién,
publicacién en la pégina WEB vy la
socializacién con los funcionarios para
proceder con la ejecucién.

Durante el desarrollo del periodo, se
continud con el andlisis del Pinar de
Gestion Documental, identificando
posibles falencias y generando la
informacion y acciones necesarias
para dar cumplimientc con los
requerimientos de Ley.

Nota: De acuerdoe al andlisis hecho al PINAR, se
ha evidenciado que, el mismo cumple con los
criterios  emanados en el Manual para la
Formulacién del PINAR emitido por el AGN en
cuanto a ESTUCTURACION DEL MISMO. Es por
ello que de acuerdo a lo alli establecido se
procedera en dos frentes:

1. Andlisis de la ponderacién de cada matriz alli
plasmada para determinar el nivel de
priorizacion y si requiere actualizacion.

2. Cumplir con el Plan de capacitaciones y con las
capacitaciones plasmada en el Mapa de Ruta. Tal
y como se evidencia en el comunicado No 2 de
marzo de 2025

A continuacitd, se adjunta el cronngrana def proceso y las actividades a Besarcollar:
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2. Actualizar las Tabias 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

Durante el desarrollo del presente
Periodo se procede continuar con
las  investigaciones preliminares
pertinentes, en cuanto a la
compilacidn del el marco legal y los
soportes necesarios de creacién del
Instituto y sus actos administrativos,
sus  modificaciones  (Ordenanzas)
entre otro.

Nota: se presenta cronograma de Capacitacién
en fundamentos Basicos de Gestién Archivistica
al sefior Director Administrativo Fabian Norefia, el
cual fue aprobado el dia 05 de marzo de 2025 y el
cual costa de 4 capacitaciones continias.

A la fecha se ha realizado una capacitacién el dfa 10
de marzo en el Auditorio del Edificio de la Loteria de
Risaralda. Debido a la disponibilidad del mismo ya J
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institucional, disposiciones legales,
actos administrativos y otras normas
relativas a la creacion 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 asignacion de funciones.

Entrevista con los productores de los
documentos de [a Entidad (aplicacién
de la encuesta documental),
identificacién y definicion de unidades,
documentales, andlisis de la
produccion y trdmite documental
teniendo en cuenta los manuales de
procedimientos de las dependencias,
identificacién de valores primarios de
la documentacién.

Andlisis e interpretacion de Ila
informacion recolectada, actualizacion
de series y sub series con sus
respectivos  tipos  documentales,
teniendo como base la Encuesta
Estudio Unidad Documental {item B) y
el resultado del analisis de los
manuales de procedimientos,
valoracién y Seleccion Documental,
baséndose en la Encuesta Estudio
Unidad Documental {ftem B).
Elaboracién de las Tablas de Retencion
Documental, elaboracion de

- Adicionalmente, se revisé el Marco
técnico y normativo del, Plan
Institucional de Archivo PINAR, toda
vez que este sirve de insumo al
proceso de actualizacion de las TRD.

Siendo pertinente resaltar que las
tabilas de Retencidn Documental se
encuentran desactualizadas y en
consecuencia, las entrevistas con los
productores de los documentos,
resultan mas dispendiosas, toda vez
que tanto el manual de funciones,
como el manual de procesos vy
procedimientos, han sufrido
modificaciones en su estructura. Sin
embargo es necesario recalcar que.
Atendiendo las solicitudes del sefior
Director Administrativo y Financiero
Fabiin Norefia Arboleda en cuanto a
la capacitacion preliminar de los

funcionarios y contratistas. Se
procedi6 a la aprobacion del
cronograma de capacitacién en

Fundamentos de Gestion Documental

- Durante el presente periodo se

asistio a reuniones de
capacitacién,  orientacion y
unificaciébn de criterios con

funcionarios y contratistas de la
Gobernacién de Risaralda y el
Consejo Territorial de Archivo

que se encuentra realizando adecuaciones. Las
capacitaciones programadas para el dia 14y 19 de
marzo fueron reprogramadas.

£ INFIDER

N.® DAF 02 2025

05 marzo de 2025

Funcionarios de planta de Infider y Contratistas
Direccién Administrutiva y Foanciers

Gestlon Documental

-
FECHAS: 30, 14, 19 ¥ 21 D MARZO A N

A continuacién, se adjunta el cronograsia def proceso y bas aetividades » Desarrollar:
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diagnostico de Tabla de Retencién Departamental, encargados de

Documental, teniendo como punto de dirigir 'y coordinar la funcién
partida las series y sub series archivistica a nivel territorial los

documentales existentes aplicadas por dias:
cada dependencia, a su vez, las TRD | _ 24 de febrero de 2025 (19 de

deben presentarse acompafiadas de febrero aplazada)
una introduccion y de los anexos que
sustenten el proceso de elaboraciény | - 07 de marzo de 2025

aseguren su comprensién y aplicacién.

E. Presentacion de las Tabla de
Retencibn Documental, con los
respectivos ajustes y su posterior
aprobacidon mediante Acta de! Comité
de Archivo de la Entidad.

- 12 de marzo de 2025

3. Orientar y/o capacitar a los funcionarios Dando alcance al presente punto, se
de planta y contratistas sobre la informa que se brindd capacitacion
aplicabilidad de la Gestién Documental. en las instalaciones del Auditorio de

la Loteria de Risaralda primer piso el

dia 10 de marzo. Orientado a los
funcionarios y contratistas de la
entidad donde se tratoé el tema de

PASO A PASO PARA
PRESENTACHIN DE INFORMES
¥ CARGUE DE DOCUMENTOS

Fundamentos de Gestion
Documental - comunicado No 2
de marzo de 2025

Durante los dias 7 y 10 de marzo se
procedid a la elaboracion del Manual
paso a paso para la presentacion de
Informes acordes a los criterios
emanados con la Direccion de
Juridica con la participacion de la
contratista Maria Alejandra Giraldo y
el visto bueno del Jefe David Giraldo
material de apoyo archivistico para
la_gestion documental de los




expedientes contractuales y la
gestion del pago mensual

Adicionalmente se procede por
directriz del sefior del sefior Director
Administrativo y Financicro Fabian
Norefia Arboleda a la capacitacién
y/o socializacién sobre el uso de
extintores dirigido por la entidad
POSITIVA ARL Y el confratista de
seguridad y salud en el trabajo Kevin
Marin

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

Con el fin de dar cumplimienio a lo
establecido en el presente punto, se
informa que se construyeron 17
expedientes contractuales en cuanto
a la consolidacion y actualizacion
mensual de las Actas e informes
mensuales  fisicos vy digitales
reposados en el Drive para tal fin
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5. Brindar orientacidn 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 actualizacién de
varios formatos, entre ellos, la
caratula de los legajos, la hoja de
control y la lista de chequeo para
cada unc de los tipos de
contratacion. Los cuales se han
socializado en las capacitaciones
desarrolladas y en las acciones de
gestion de los archivos contractuales.
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FABIAN NORENA ARBOLEDA
Director Administrativo y Financiero
INFIDER

Supervisor

NATHAN/DAVID OSORIO ANQUIZ
ontratista
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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
aprobacioén, publicacion en la pagina WEB y la socializacion con los funcionarios para proceder con la ejecucion.

De acuerdo al analisis hecho al PINAR, se ha evidenciado que, el mismo cumple con los criterios emanados en el Manual
para la Formuiacion del PINAR emitido_por el AGN en cuanto a ESTUCTURACION DEL MISMO. Es por ello que de acuerdo
a lo alli establecido se procedera en dos frentes:

1. Andlisis de la ponderacidén de cada matriz alli plasmada para determinar el nivel de priorizacion y si requiere actualizacion.

2. Cumplir con el Plan de capacitaciones y con las capacitaciones plasmada en el Mapa de Ruta. Tal y como se evidencia en
¢l comunicado No 2 de marzo de 2025, se hace necesario aclarar que el comunicado establece unas fechas aprobadas
pero, que debido a las adecuaciones que se viene adelantando en el Auditorio de la Loteria de Risaralda, se ha
procedido aplazar y correr las fechas de realizacion de las capacitaciones quedando el calendario sujeto a la
disponibilidad del sitio.

CRONOGRAMA ARO 2025 MES DE MARZO ¥ ABRIL

Generalidades de la Gestion i ) [l

Documental (Criterios Basicos Jhonathan Osorio P _‘;'E_ o 2 k 50%
para la Clasificacion. ordenacion) - Yy

Generalidades de la Gestion

Documental {riterios Bagicos Jhonathan Osorio = k] o LG,

a descripcion dg s fondos
Generslidades de Ia Gestion
Documental {Instrumentos Jhonathan Osorio P b 0%
Archivisticos de la entidad vy uso)

2. Actualizar las Tablas de Retencién Documental, teniendo en cuenta los lineamientos metodoldgicos dictados 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

Comunicado Interno DAF 02 de marzo 2025, Primera capacitacion sobre Fundamentos en gestiéon Archivistica
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- Durante el presente periodo se asistio a reuniones de capacitacion, orientacién y unificacion de criterios con funcionarios y contratistas

de la Gobernacién de Risaralda y el Consejo Territorial de Archivo Departamental, encargados de dirigir y coordinar la funcion
archivistica a nivel territorial los dias:

24 de febrero de 2025 (19 de febrero aplazada),
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. 3. Orientar y/o capacitar a los funcionarios de planta y contratistas sobre la aplicabilidad de la Gestién Documental.

Fundamentos de Gestion Documental - comunicado No 2 de marzo de 2025, capacitacién orientada a funcionarios y
contratistas dando cumplimiento con lo establecido El Plan Institucional de Archivos (PINAR) En cuanto a lo establecido en su

MAPA DE RUTA DE ACCION ftems 3, 7, 8 y 13.
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Durante los dias 7 y 10 de marzo se procedi6 a la elaboracion del Manual paso a paso para la presentacion de Informes acordes a los
criterios emanados con fa Direccién de Juridica con la participacion de la contratista Maria Alejandra Giraldo y el visto bueno del Jefe
David Giraldo material de apoyo archivistico para la gestion documental de los expedientes contractuales y la gestion del page mensual
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. Capacitacidn y/o socializacién sobre el uso de extintores dirigido por la entidad POSITIVA ARLY el contratista de seguridad y salud en el
trabajo

Shared with.. > CONTRATACIONZ..

(e - J(_roopie - ) [ soiben - } (oo - )

Hglidars

B GLADI MARIA VL.

B 4 crsPoaCEAR.

TLCPIF 173ANC

5. CPEP 16 JHON...

B.CPSP-OB ALIRL.. I

LePSP-mVICTO.. 2

5. CPSP-DB MART..

3 % CPEP- (9 GINA

[ D.CPSPUILAURA. ©

7. CPIP ITREVIN .

3. CPEAG-UXCAR..  §

ACPEP -DEFELPE . |

10.CPSP -10 SAND..

WLCPSP 18 LAURA

8. CPSAG-IN ALE.

TICPSP-TIFRES . ©

@

LR

B ncrs-osown. i

B rcrsag-WMARL.

B 1.CPSPMELIBAY.

B scraaGuMAL

B noesewoeEw.

B RMAIED AVERA

Sharedwithme > ~ > 1.CPSP-DIVICTORAL. > INFORMES- & (= [v&) o

) (5] e ) (o)

Files *  Kamgew 1

B 1anPucilBol. B linformede Activi. T B fpagoacwicprp. ¢ & 1Seguidod Social.. ¢

Pagina 11 de 11



