1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

CONTRATISTA

JHONATHAN DAVID OSORIO ANQUIZ

INFORME DE ACTIVIDADES N2

02 de 07

PERIODO

NUMERO DEL CONTRATO

28/07/2025 A 27/08/2025

CPSP- 40 DE 2025 Y NUMERO. SECOP Il CO1.PCCNTR.8027475

OBJETO:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES EN EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL DEL
INFIDER

PLAZO INICIALMENTE PACTADO

SEIS (06) MESES Y TRES {03) DIAS, CONTADOS A PARTIR DE LA FIRMA DEL ACTA DE INiCIO

VALOR INICIAL DEL CONTRATO

$22'055.240 — VEINTIDOS MILLONES CINCUENTA Y CINCO MIL DOSCIENTOS CUARENTA PESOS
MONEDA LEGAL COLOMBIANA

VALOR DEL PERIODO DEL
INFORME

$ 3’635.479 - TRES MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y
NUEVE PESOS

FECHA DE INICIO 28/06/2025
FECHA DE TERMINACION 30/12/2025
| SUPERVISOR FABIAN NORENA ARBOLEDA
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2. DESARROLLO DEL CONTRATO

OBIJETIVOS 0 ALCANCES DEL

CONTRATO

ACTIVIDAD DESARROLLADA

EVIDENCIAS EJECUCION DEL CONTRATO

1. Liderar el proceso de identificacion,
organizacién y gestibn del acervo
documental en el INFIDER, conforme
a la normativa vigente,
procedimientos  institucionales ¥y
Tablas de Retencion Documental,
cumpliendo las condiciones de
proteccién personal, seguridad y
confidencialidad de la informacion.

Dando cumplimiento con lo citado en el presente
punto se informa que para el periode presente se
procedié en el Proceso de liderar la Identificacidn,
Organizacién y Gestion del Acerve Documental del
INFIDER en cuanto y teniendo en cuenta lo
siguiente:

1. El proceso de gestion documental acorde a los
formatos de descripcion documental como lo
determinan la (Ley General de Archivos), los
procedimientos internos de INFIDER y las
Tablas de Retencidn Documental (TRD)
existentes.

Se apoyé el proceso de identificacién y organizacién
de los legajos correspondientes al archivo de
Tesoreria correspondiente al afio 2022 en cuanto a
la correccién del INVENTARIO FUID entregado por
parte de la funcionaria Maria Helenit Toro dicho
proceso consistié en:

- Actualizacién: en cuanto al FUID suministrado por la
servidora se procede actualizar dicha informacion
acorde a los formatos nuevos y actualizados.

- Clasificacién: Se realizd la identificacion de los
documentos segin su origen, funcién y tipo, para
este caso se tratd de los legajos originados en
tesoreria, representados en Boletines Diarios De
Caja Y Bancos, se hace correccion de codificacion

- Series y Subseries Documentales: se identifica que
el inventario inicial facilitado por la servidora no
cuenta con la claridad en cuanto a las series y sub
series y se apoya en la claridad del mismo

| Para el presente periodo se identific6 y

clasifico 14 cajas de acervo documental del
drea de tesoreria aproximadamente 3
metros y medio lineales.

FUID suministrado por la funcionaria
total 13 cajas:
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Nota: es de recordar gque el presente
proceso se realiza con base a las tablas de
retencién vigentes para la entidad, pero
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actualmente se desarrollan actividades de
consolidacién de informacién para el
proceso de actualizacion.

2. Liderar conjuntamente con la | Para el presente periodo por solicitud del sefior | SOPORTE: Comunicacion Interna DAF No
Direcciéon Administrativa y Financiera, | Director Administrativo y financiero Fabian Norefia, | 21
el proceso ante el Comité | se procede a enviar comunicado de capacitacién y

Departamental de Archivo, con el fin
de que se efectiie la revision y
aprobacién de las tablas de retencién
documental del Infider

cronograma de ejecucién. En cuanto la orientacién
en el uso adecuado y diligenciamiento de los
formatos de gestion documental y el uso adecnado
de las TRD vigentes.

Es de recordar que el presente procesc se realiza
con base a las tablas de retencién vigentes para la
entidad, pero actualmente se desarrollan
actividades de consolidacién de informacién para el
proceso de actualizacion.

3. Acompaiiar el proceso de tramite de
documentos de archivo, asi como
realizar las operaciones técnicas de
organizacién, de rotulado de los
legajos y la actualizacién del
inventario del acerve documental que
se traslade a GLOBALDOC.

| Se hace necesario enfatizar que, para este periodo

1.Durante el presente periodo se acompafié €l proceso
de pgestion de los documentos delas Areas de
Presupuesto, Tesoreria y Juridica en cuanto a;

Area de Presupuesto: se apoyo junio al contratista
Jhan Carlo Bermudez en la foliacién de los legajos que
no cuentan con la respectiva, tal y como consta el acta
No 1. Se hace apoyo en la foliacién de la primeras 4
cajas correspondientes a los afios 2016 al 2017

Area de Tesoreria: Se apoyo la correccién v
reagrupacién de los legajos documentales del 4rea de
Tesorerfa correspondiente al afio 2022 en cuanto a 100
legajos redistribuidos de 13 cajas a 14 cajas.
Adicionalmente se genera los rétulos de cajas y FUID
actualizados acorde a los formatos de calidad

Area de Juridica: se apoyé la consolidacién del
cierre de los contratos del primer semestre en
cuanto a la organizaciéon y actualizacién de las
cuentas de pago con sus respectivas drdenes,
trasferencias y facturas equivalentes. Para un total
de 5 contratos actualizados de los cuales 2
contratos ya poseen hoja de control y completos

SOPORTES: Fotografias y acciones sobre el
archivo fisico.

- presepm
Huﬂbﬂ ‘——-'—_. =
o Y
p= | 2
RS
s —m | e
— M #1] e
— ————— =

-

i 1
rr————— T
i ot 9 P o e+ |
T e il T e e Wt W 98 |
e e 4 e s e 8 %

i
Aot natE

K

.

iy
L

.

i

Pagina 3 de 10




no se ha realizado traslados a Global doc, pero las
actividades anteriores son conducentes para la
consolidacién de un nuevo inventario para el
traslada para Global doc en el mes de septiembre u
octubre

4. Realizar la revisién detallada e

integra de los documentos objeto de
transferencia conforme a la hoja de
control, Formato Unico de Inventario
Documental (FUID} y  rétulos
respectivos y realizar el informe de la
verificacion en el formato establecido.

Cumpliendo con este punto se brind$ apoyo a la
funcionaria Maria Helenit Toro - Técnico
Operativo de Tesoreria en el proceso de
preparacion para trasladar el archivo de gestién
con destino al archivo central.

documentos digitales

Realizar capacitaciones que hagan
parte de la dindmica archivistica y de
gestién documental en cada una de las
dependencias del INFIDER.

En el presente periodo se procede a la generacion
de un cronograma de capacitaciones sobre los
nuevos formatos de gestidn documental tal como
se evidencia en el comunicado DAF No 21 del 2025
del 26 de agosto donde se establece 2 dias de
capacitacidén, el primero con los funcionarios y el
segundo con los contratistas

Comunicacion Interna DAF No 21

i
el I EIDEFR
COMUNITADD INTERNG
ML 925 DAP HI2S

FECHA TE ekl IS
PARA L}
ox Gaxtisn Documumtak
ASUNTO:
Cordiat Ealutto.

¥ Fnanti prcerd 1 tows de b en low rumvon forciated d& ki

i o
:':ﬁ :-' L Ly
CRONDGRANA M0 225 MES DE SEFTIHERE
_ petvitin
[ . SN
oIS ESGGRE | B MW W BEEOS
FEFiEF.EFE! 'Fikim
, |
s s i o
funtslecyoinimetd | ket | P| | | || e |1 B
| Furconencs) [ L] |
s lepoiniorend | gt || (B || I!mmmm 1] ®
(] | Esmili] MR e @I QR
6. Apoyar en las actividades | Para el desarrollo del presente no fuercn

relacionadas con disefic de politicas,
formatos y lineamientos, relacionados
con la administracién del proceso de
gestion documental del INFIDER

solicitados apoyo en cuanto a lo relacionado con
disefio de polfticas, formatos correspondientes a la
gestion archivistica.

Efectuar el control en e] adecuado uso
de Ia planilla de préstamos de
documentos para verificar que el
material documental ha sido devuelto

Durante el Desarrollo del presente periodo se
efectud control al uso y diligenciamiento adecuado
de las herramientas de gestién archivistica (guia de
afuera) por parte del funcionario Claudio Cardona

SOPORTES: guia de afuera en archive
acciones ejecutadas sobre el

central,
archivo fisico.
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en el momento establecido, asi como
el adecuado uso del formato de
entrega de correspondencia interna.

toda vez que se realizaron solicitudes de préstamo
de legajos almacenados en el archivo central por
parte del drea de juridica, atendiendo solicitudes
internas

Los legajos solicitados son

s CONTRATOS / SELECCION ABREVIADA DE MENOR
CUANTIA No 01 / MARCELA RONDEROS ARIAS CC
42105640 - ASEGURADORA SOLIDARIA DE
COLOMBIA ENTIDAD COOPERATIVA NIT: 860524654
-6

® ACTAS / ACTAS DE COMITES DIRECTIVOS / ACTAS
DE COMITES DIRECTIVOS 2023

Archivo correspondiente al dreas de
juridica del afio 2023 y que reposa en el
archivo centra

Durante el desarrollo del presente Periodo se orientd el

Brindar  orientacion sobre el documentos digitales correo electrénico
cumplimiento del Sistema de Gestién | proceso de tesorerfa en cuanto al cumplimiento en la | de la funcionaria Maria Helenith Toro
Calidad, en lo relacionado con el | elaboracion de los rétulos de cajas e inventario s FUID | @ s nennn & @ o
manejo de los formatos creados para | acordes a los formatos establecidos por Calidad o .
el control documental. actuales, ya que los inventarios suministrados por la ::

funcionaria estaban desactvalizados y los cuales =

correspondes al afio 2023. En donde se evidencia el SrImm——

inventario de 13 cajas de archivo que corresponden a 3 R

metros y medio lineales L

9. Para presentar la cuenta de cobro | Para este periodo se presenta planilla No. 79126840 | Planilla detallada de pago

debe adjuntar siempre la certificacion
del pago de seguridad social pago mes
vencido.

periodo julio

\j

FABIAN NORENA ARBOLEDA

Director Administrativo y Financiero
INFIDER
Supervisor

VoBo: Beatriz Echeverri

]HONATHAN.D VID OSORIO ANQUIZ

Contratjsta

'
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REGISTRO FOTOGRAFICO ALCANCES

ALCANCE 1- 3 — 4: se evidencia las acciones realizadas en las areas y/o dependencias de juridica, tesoreria y
presupuesto

Mombre

ST THE ML | WG R
Hows frasd Asts Mo O
22:00 avs
= g 2, 5 Ararc
J " d " 7 Torpromisos
JUFGICE -
SEARRGS B DA REUNIGN . .
mﬂu’mﬂmdulﬁ nnmmmum-nm unr Com ks oK documuntad del Aros
L3 st 3 Rres dodsrsevcal gue i repoon ¥ o5 UM ST aNEONERE W
mmw“dﬂﬂm

pFEEHpHEEEQ :!‘: o i - X3 s
¥ ] mulstmncia por parte del grups de .mhmmmm i b i L nnm
3 = no

- A gue, certas 3

impreaas @ une cara e py ¥ Perin » 4ina vtn core. Gu s clara dudt s
acuts Ia direstric de la fureione W T proceds @ restizaer le rotulac do o fon eRDFEE, de mcuielioe a0
-n o ik
Eisrmrts ba gont ke del premeate archien nm Pa inicial, S - ——
E 3 w5 Funciorer.e Diana Lommnaa Letn Adarve an ba ¥ el
: 1
' ESﬁ[EEIEa =1 E En [t COMPAOMISOS:  ELADOWACION DE FUID DE 15 A

e

an n,w{or%—n. Acauiz
(\ ..-’

Pagina 6 de 10



1 2 INFIBER - Formato Unico de inwentario
Documental FUID 2025
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DIRECCION ADMINISTRATI¥VA Y FINANCIERA

SESTION DOCUMENTAL
FDRAMATD UNICO DE INVENTARIOD DOCUMERNTAL

VERSION: 02

GO: FT-SGC-018

PAGINA: 1DE1

FECHA: 1510312024

ENTIDAD REMITENTE:

INFIDER - INSTITUTO DE FORMENTC PARA EL DESARROLLD DE RISARALDA

ENTIDAD PRODUCTORA: INFIRER - INSTITHUTO DE FOMENTO PARA EL DESARROLLO BE RISARALDA
UNIDAD ADMINISTEATIVA: GERENCIA KO Mo =
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA Afo Mes | Dia No. T
OBJETO:
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ALCANCE 5: se evidencia las acciones realizadas en cuanto a capacitacion documento DAF No 21 del 2025

Pagina 8 de 10



e B ol B =Y = o3

COMURNMKEADLD INTERNO
M, 23 DWAP RS

FELCHMA 2 gt de S35
PUAELA Frarnchanamrios de il e 1RIFRDER w Grotratistas
BE Geskldn Booemental

ASEENTI: Canncatonz Capacitacidn Sty Tl snlal

Sordial sahudio.

A0 AMrMera arbewTia ' e s Fines perwnanun mn permite faomae e, b fidine Adminisirathe
sl de capaitanid

BOCUREMTALM Pars todes los F jos y O

5.
Lxl 30 & e 2y
1B BEXR: PUNCCRE.

A comtiruacédn, se adfuna & oonograma del procesa:

| megeheles

-

FORBARTTNG DERLICA s el By
evititindl. Dizhan capackadionas themisn coand F;, wmmlmahllmﬂmm
o Ea Lapy goeeverall de Srckhibve 584 tha 2000 w 2l Mlaps Do Aoty del MINGR s olsmis o niumeral T, 3y

jw | ma | oma

Trlelrisi= =

wlcnr, e isyukere LB pardcipacidin de cada woo de s funciorasios ¥ Soatratistee

- o : 'i; .f_--! Lt s wtatmnly, Wil

LugRer Arcitoric Lobests ce Risaralda prims: piso

Ehara: £ a8m 2 10 dam

im: B de septerrthes {Eincionankiasy
el 14 i septieminen [Comrotistash

sgradezec la atencién prestada
m;:m

Director Ackministyativeg y Fananchenms

o

RS o e,

@mo

Pagina 9 de 10



CRONOGRAMA ANO 2025 MES BE SEFTIEMERE
sepliembre
CONSOLIATO
ACTVIDADES RESPONSMBLE | B | 1 | WA | WA EVIDENCIAS
elElr|el?|E|F|s Ej%cummmm

Instumentos Acivis- K7 |
Fomatos Descrpcion Documental | Jhonalhan Oseo | P mﬁmﬁ [
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{instrumentos Arcivisicss - s 1o ‘_
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