Armenia Quindio, octubre 2025

Doctora
NATHALY TRIVINO APONTE

Supervisora,

Contrato de Prestacion de Servicios No. 059 de 2025,
Empresas Pablicas del Quindio EPQ S.A. E.S.P,
Armenia, Quindio.

Cordial Saludo

Comedidamente me permito presentar el informe de las
actividades desarrolladas en el periodo comprendido entre el
03 de Septiembre al 02 de Octubre de 2025, en la prestacion
del servicio en el contrato N°197-2025, cuyo objeto:

“"PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION ,EN LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON
LA APLICACION DE LOS PROCESOS DE
ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO DE
GESTION DE LA OFICINA DE TALENTO HUMANO Y
DEMAS SUBGERENCIAS Y/O OFICINAS DE EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A ES.P PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA
POR LA LEY GENERAL DE ARCHIVO”,

1. APOYAR EN LA VERIFICACION DE LOS INVENTARIOS
DOCUMETALES FUID EN EL ARCHIVO DE GESTION DE
LA OFICINA DE TALENTO HUMANO, SUBGERENCIA DE
PLANEACION,  SUBGERENCIA  DE  SERVICIOS
PUBLICOS, Y SECRETARIA GENERAL DE EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ S.A E.S.P.
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Apove on la actualizacion y verificacion del formato unico
M\ -:t‘,:.‘. 0 docu ‘.‘.m.\! FUID de la oficina de talento
humano con vigenda 2021.

\\.\\ -

i

t 3

’
z
H
§
o

BHEL LV i

H

4
-

{TTTCR R SUAE 6 B 48 £

> APOYAR EN LOS DIFERENTES INSTRUMENTOS

CHIVISTICOS APLICABLES EN LA ENTIDAD, A LA OFICINA
ALENTO HUMANO, SUBGERENCIA DE PLANEACION,
GERENCIA DE SEVICIOS PUBLICOS Y SECRETARIA
NERAL DE EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ S.A

Apoye con la elaboracion de rotulos de carpeta y de caja de
Historia Laborales de vigencia de ano 2012 -2020.
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3-APOYAR EN EL PROCESO DE FOLIACION DE DOCUMENTOS

DE LOS ARCHIVOS DE GESTION SEGUN LA NORMATIVIDAD
VIGENTE APLICABLE, EN LAS OFICINAS DE TALENTO HUMANO,
SUBGERENCIA DE PLANEACION, SUBGERENCIA DE SERVICIOS
PUBLICOS Y SECRETARIA GENERAL DE EMPRESAS PUBLICAS
DEL QUINDIO EPQ S.AE.S.P.

Apoye a la oficina de talento humano con la foliacién de historias
laborales de los siguientes funcionarios.

OFICINA EXPEDIENTE FOLIOS VIGENCIA
TALENTO DUBERNEY 199 2020
HUMANO CADAVID
TALENTO DUVERNEY 190 2020
HUMANO CADAVID
TALENTO DORANCE 205 2020
HUMANO BUITRAGO
TALENTO DORANCE 207 2020
HUMANO BUITRAGO
TALENTO DORANCE 218 2020
HUMANO BUITRAGO
TALENTO DIEGO ARIAS |40 2023
HUMANO CASTANO
TALENTO JHON 209 2021
HUMANO ALEXANDER

MORALES
TALENTO JOSE 188 2014
HUMANO ORLANDO

ARANGO

ABRIL
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TALENTO JHON  JAIRO | 86 2022
HUMANO FLORIAN
'TALENTO ALEXANDER | 209 2017
HUMANO VARON
| ORJUELA
TALENTO JOSE 158 2024
HUMANO ALDEMAR

GALVIZ

4- APOYAR EN LOS ARCHIVOS DE GESTION Y EN LA VERIFICACION
DE DOCUMENTOS, CON EL FIN DE QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA ESTABLECIDA CON EL PROCESO
DE DESCRIPCION DOCUMENTAL DE LAS UNIDADES DE
CONSERVACION, APLICABLES EN LA OFICINA DE TALENTO
HUMANO,SUBGERENCIA DE PLANEACION,SUBGERENCIA DE
SERVICIOS PUBLICOS Y SECRETARIA GENERAL DE EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ S.A E.S.P.

Apoye con la verificacién de todos los documentos realizando
foliacion en la realizacién de hojas de control de diferentes
funcionarios de la entidad, también se realizo rétulos de carpetas,
se retiraron elementos metalicos.

5- APOYAR A LA OFICINA DE TALENTO,SUBGERENCIA DE
PLANEACION,SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y SECRETARIA
GENERAL DE EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO,EN EL PROCESO
DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE

EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO.

En estos momentos no se ha realizado transferencias ya que
las vigencias que se encuentran en Talento Humano deben
reposan en Archivo de Gestion por normatividad.
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6- APOYAR EN LAS DEMAS OFICINAS DE EMPRESAS PUBLICAS DEL
QUINDIO-EPQ, EN CASO DE QUE SEA REQUERIDO, EN TEMAS DE

ARCHIVO DE GESTION.

Apoye en Archivo Central al préstamo de documentos

7- LAS DEMAS ACTIVIDADES, QUE EN VIRTUD DE LA NECESIDAD DE
LOS SERVICIOS SEAN REQUERIDOS POR EL CONTRATISTA Y
TENGAN RELACION DIRECTA CON EL OBJETO CONTRACTUAL

Se presenta el pago de la seguridad social correspondiente al mes
de Septiembre del 2025 planilla N° 4624258246

8- PRESENTAR INFORMES DE LAS ACTIVIDADES Y ACCIONES
REALIZADAS EN MEDIO FISICO Y MAGNETICO PARA EL
CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DEL CONTRATO COMO
REQUISITOS PARA QUE SE PROCEDA A LOS PAGOS MENSUALES
POR PARTE DE LA ENTIDAD, PREVIA VERIFICACION PR PARTE
DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO.

9- CUMPLIR CON LAS OBLIGACIONES AL SISTEMA DE SEGURIDAD
EN SALUD, PENSIONES Y RIESGOS LABORALES DE
CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 50 DE LA

LEY 789 DE 2002.
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10- CERTIFICAR SI ES SUBJETO DE RETENCION EN LA FUENTE, DE

CONFORMIDAD CON LODISPUESTO EN EL ARTICULO 1 DEL
DECRETO 1070 DE 2013.

Atentamente;

L
I\Z%’lm v‘(v(iﬂ;;\ F RNANJISEZ LLANO

CC. 41.940624 Expedida en Armenia Quindio.
Contratista.
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