1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

CONTRATISTA JHONATHAN DAVID OSORIO ANQUIZ

INFORME DE ACTIVIDADES N¢ 03 de 07

28/08/2025 A 27/09/2025

PERIODO
NUMERO DEL CONTRATO CPSP- 40 DE 2025 Y NUMERO. SECOP Il CO1.PCCNTR.8027475
OBIJETO: 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

$22'055.240 — VEINTIDOS MILLONES CINCUENTA Y CINCO MIL DOSCIENTOS CUARENTA PESOS
VALORINICIAL DEL CONTRATO 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 28/06/2025

FECHA DE TERMINACION 30/12/2025

SUPERVISOR FABIAN NORENA ARBOLEDA
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2. DESARROLLO DEL CONTRATO

OBJETIVOS O ALCANCES DEL CONTRATO

ACTIVIDAD DESARROLLADA

EVIDENCIAS EJECUCION DEL CONTRATO

1. Liderar el proceso de
identificacion, organizacion y
gestion del acervo documental en
el INFIDER, conforme a la
normativa vigente,
procedimientos institucionales y
Tablas de Retencién Documental,
cumpliendo las condiciones de
proteccion personal, seguridad y
confidencialidad de la
informacion.

Dando cumplimiento con lo citado en el
presente punto se informa que para el
periodo presente se procedié en el Proceso
de liderar la ldentificacion, Organizacion y
Gestion del Acervo 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
Retencion Documental (TRD) existentes.

Se apoy6 el proceso de identificacion y
organizacion de los legajos correspondientes
al archivo de direccion de Juridica
correspondiente al afo 2016 en cuanto a la
gestion documental Foliacién, legajar, retiro
de ganchos y la elaboraciéon del
INVENTARIO FUID dicho proceso consistio
en:

- Clasificacion: Se realizé la identificacion de
los documentos segun su origen, funcion y
tipo, para este caso se tratd de los legajos
originados en juridica, representados en
contratacién

- Series y Subseries Documentales: se
realiza el inventario inicial del acervo
facilitado por la servidora para un total de 3
cajas gestionadas

Para el presente periodo se identificé
y clasific6 3 cajas de acervo
documental del area de la direccién
juridica

FUID suministrado a la funcionaria
total 3 cajas:
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Nota: es de recordar que el presente
proceso se realiza con base a las
tablas de retencion vigentes para la
entidad, pero actualmente se
desarrollan actividades de
consolidaciéon de informacion para el
proceso de actualizacion.

Pagina 2 de 15

Powered by @ CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

- Inventario: en cuanto al acervo suministrado
por la servidora se procede a realizar FUID
acorde a los formatos nuevos y actualizados.

2. Liderar conjuntamente con la

Direccién Administrativa y
Financiera, el proceso ante el
Comité Departamental de
Archivo, con el fin de que se
efectue la revision y aprobacion
de las tablas de retencidon
documental del Infider

Durante el desarrollo del presente periodo se
desarrollaron actividades conjuntas con la
direccion Administrativa y Financieras en
cuanto al proceso de actualizacion de las
tablas de retencion documental, es por ello
que se desarrollaron las siguientes
actividades:

- Reunién de comit¢é de gestion y
desempefno el dia 04 de septiembre
donde se evidencio varios temas
concernientes al archivo intervenido a la
fecha y las acciones a desarrollar en
cuanto a la actualizaciéon de la tabla de
retencion documental.

- Durante el desarrollo del presente periodo
se procede a la creacion de la estructura
conceptual mediante la cual se consolida
la informacion concerniente a la
estructura de la entidad y su parte legal y
normativa.

- Se comparte enlace drive, el dia 26 de
septiembre con el senor director
administrativo y financiero donde se
evidencia la estructura inicial y la
compilaciéon de la informacién hasta la
fecha y se deja como editor para que el
mismo pueda alimentar la informacién alli
solicitada

- Acta de reunién del comité de
gestion y desemperio el dia 4 de
septiembre.
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- Enlace de acceso al archivo Drive
donde se deposita la
consolidacion de informacion.

https://drive.google.com/drive/folders/

1tMyBLY2qsQqglk78ZBy7rtBQNHFUd]
CH7?usp=drive link

3. Acompanar el proceso de tramite
de documentos de archivo, asi
como realizar las operaciones
técnicas de organizacion, de

1.Durante el presente periodo se acompané
el proceso de gestion y tramite de los
documentos de las Areas de Presupuesto y
Juridica en cuanto a:

SOPORTES: Fotografias y acciones
sobre el archivo fisico.
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rotulado de los
actualizacion del inventario del
acervo documental que se
traslade a GLOBALDOC.

legajos y la

Area de Contabilidad: el dia 19 de
septiembre se entrega al archivo central la
cantidad de 14 cajas del area de contabilidad
debidamente rotuladas y clasificadas con su
respectivo inventario.

Area de Presupuesto: se continia con el
apoyo junto al contratista Jhan Carlo
Bermudez en la foliacion de los legajos que
no contaban con la respectiva foliacion, tal y
como consta el acta No 1. Para el desarrollo
del presente periodo se subsané dicha
condicion y se entregan las 15 cajas al
archivo central tal y como consta el oficio
radicado el dia 25 de septiembre del
presente ano

Area de Juridica: se apoy6 la consolidacion
del cierre de los contratos del primer
semestre en cuanto a la organizaciéon vy
actualizacién de las cuentas de pago con sus
respectivas 6rdenes, transferencias y
facturas equivalentes. Para un total de 2
contratos actualizados de los cuales 1
contratos ya poseen hoja de control y
completos tal y como reposa en su archivo
fisico y digital

Se hace necesario enfatizar que, para este
periodo no se ha realizado traslados a Global
doc, pero las actividades anteriores son
conducentes para la consolidacion de un
nuevo inventario para el traslado para Global
doc en el mes de septiembre u octubre
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4.

Realizar la revision detallada e
integra de los documentos objeto
de transferencia conforme a la

Cumpliendo con este punto se brind6é apoyo
a la funcionaria Diana Lorena Leon en la
revision detallada y entrega de cada uno de
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hoja de control, Formato Unico de
Inventario Documental (FUID) y
rotulos respectivos y realizar el
informe de la verificacion en el
formato establecido.

los legajos entregados por transferencia al

archivo central. Asi mismo se procedié al

apoyo a la funcionaria Maria Helenit Toro —

Técnico Operativo de Tesoreria en el proceso

de entrega del archivo al archivo central.

Evidenciando lo siguiente:

- Del area de presupuesto y contabilidad,
ya se cuenta con la entrega formal de
todo el archivo, el cual fue revisado y
entregado con sus respectivos formatos
de Inventarios, rétulos y refuerzo de cada
una de las cajas con cinta transparente.
Dicha transferencia se formaliz6 mediante
oficio del 25 de septiembre.

- Del area de tesoreria, ya se cuenta con la
entrega de todo el archivo, el cual fue
revisado y entregado con sus respectivos
formatos de Inventarios, rétulos y refuerzo
de cada una de las cajas con cinta
transparente. Se recalca que dicho
archivo no ha sido verificado por la
funcionaria y aun no se ha hace entrega
mediante oficio pero el mismo ya reposa
en el archivo central. Quedando
pendiente la entrega de oficio y copia de
inventarios debidamente firmados

5.

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

En el presente periodo se procede a dar
cumplimiento al cronograma de
capacitaciones sobre los nuevos formatos de
gestién documental tal como se evidencia en
el comunicado DAF No 21 del 2025 del 26 de
agosto donde se establece 2 dias de
capacitacion, el primero con los funcionarios
el dia 8 de septiembre y el segundo con los
contratistas el dia 11 de septiembre.

Comunicacion Interna DAF No 21
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Dichas capacitaciones tuvieron como objetivo
dar los criterios basicos en cuanto al
diligenciamiento de los nuevos formatos de
Clasificacion documental, se hace necesario
recalcar que. La asistencia en ambos
espacios conté con la buena participaciéon de
los involucrados teniendo asi:

- Participacion de funcionarios 13/15

- Participacién de funcionarios 11/15

Nota: Cabe recordar que, a cada
funcionario y contratista, se le
envié el acta de reunion, registro
fotografico y material de apoyo a
cada correo personal y de labor

6. Apoyar en las actividades
relacionadas con disefio de
politicas, formatos y lineamientos,
relacionados con la
administraciéon del proceso de
gestion documental del INFIDER

Para el desarrollo del presente, se han
realizado las actividades conducentes al
proceso de actualizacién de las TRD vy los
formatos correspondientes a la gestién
archivistica del mismo.

Drive:
https://drive.google.com/drive/folders/
1tMyBLy2qsQglk78ZBy7rtBQNHFUd]
CH7?usp=drive_link

7. Efectuar el control en el
adecuado uso de la planilla de
préstamos de documentos para
verificar que el  material
documental ha sido devuelto en
el momento establecido, asi
como el adecuado uso del
formato de entrega de
correspondencia interna.

Durante el desarrollo del presente periodo se
efectué control al uso y diligenciamiento
adecuado de las herramientas de gestion
archivistica (guia de afuera) por parte del
funcionario Claudio Cardona se manifiesta
que durante el presente periodo no se ha
solicitado préstamo de archivo del area
central.

SOPORTES: guia de afuera en
archivo central, acciones ejecutadas
sobre el archivo fisico.
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8. Brindar orientacion sobre el
cumplimiento del Sistema de
Gestion Calidad, en lo

relacionado con el manejo de los
formatos creados para el control
documental.

Durante el desarrollo del presente Periodo se
orientd el proceso de Juridica en cuanto al
cumplimiento en la elaboracién de los rétulos
de cajas e inventarios FUID acordes a los
formatos establecidos por Calidad actuales.

Ya que actualmente se encuentran
gestionando el acervo documental sin
gestionar. Para el presente punto se

evidencia la gestion los cuales corresponden
al afo 2016 y se apoy6 dicho proceso. En
donde el inventariaron 3 cajas de archivo tal
como se sustenta en el alcance 1

Para el dia 2 de septiembre se apoya por
solicitud del senor Juridico Hernan Marin, en
la consolidacidn y digitalizacién de 8 pagarés
los cuales son enviados a contraloria.

ekt i, 2512
o e O 2572
Yoo oo, 575333 el

b doteiond .
o],

Yimstsoor o, U3 domal. 00
UapaelMme L5050 ol T
BT 1353 . 50
Um0 o). 120
Rssomonmy OS5 o). U0

. Para presentar la cuenta de cobro

Para este periodo se presenta planilla No.

Planilla detallada de pago

debe adjuntar siempre la .
certificacion  del pago  de 79559887 periodo agosto
seguridad social pago mes
vencido.
FABIAN NORENA ARBOLEDA JHONATHAN DAVID ospmo ANQUIZ

Director Admxmsf.@tlvo y Financiero
INFIDER
Supervisor

Contrfatista
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REGISTRO FOTOGRAFICO ALCANCES

ALCANCE 1: Liderar el proceso de identificacién, organizaci6n y gestion del acervo documental en el INFIDER, conforme a la normativa
vigente, procedimientos institucionales y Tablas de Retencién Documental, cumpliendo las condiciones de proteccién personal, seguridad y
confidencialidad de la informacién
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3178260
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ALCANCE 2: Liderar conjuntamente con la Direccién Administrativa y Financiera, el proceso ante el Comité Departamental de Archivo, con el
fin de que se efectue la revision y aprobacion de las tablas de retencion documental del Infider
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1 e (Tesorerta y

Se presenta y verifica la entrega de aprodmacamente 7.25 metros ineales de archivo por parte
e i dreas de Tesereria y Contabilidad, correspondientes 2 10s aflos 2016 » 2022.

(Este proceso se realiab kiego de L gestidn wserna adelantads en cada dreq, con ol poVe v

2 Tablas de Retencén Documental (TRD)

Le= 1 etaps de recoleccién de informacon nomstivayorganaatve.

C <® Iniciar copia | > Documentos > INFIDER

™, Ordenar ~

A~ ) B o

Nombre
~_ 1 Normativa TRD
~__ 2 Normativa INFIDER

3 Estructura Organico-Funcional INFIDER

Fecha de modificacién
25/09/2025 12:23 p.m.
29/09/2025 1:38p.m.

25/09/2025 5:15p.m.

BOR oW *Cntace colsborativo en Drive. Se cred enlace en Drive,
para el proyects de dela TRD.
b 1} Tesorer(a y Contabiidad. v
2 al e tas Tablas de Retencidn Documental (TRD} googe. e 7 o |
3. Definicidn de compromisor. l
1. Compromisos |
e ————— e e — — s evtructura del Orive . ates del 15 de noveembre,
DESARKBLLO O LA AEUNKN. STodos los automtent Aevtear . Ay sniged frobivry ‘
INTEGRANTES
Sin mis comentaros se da por Lerminada b reunidn, siends las 02-30 pm
Fabuan NoreAs Arboleds Director Advinistrativo v Financhiro. )
$4 anexs G5ta do avistencia
PATADOS
Estells Rodriguer Secretars En constancia s¢ firma en 1a chudad de Pereina af cuaro (04) dia def mes de septiembre del
afto dos mil veinticinco (2025)
honatan Osorio Angquiz Corzratista
Key Natata Sinches Giraldo Contratita. \)
baourste detarewie T WA anocueon
. Owecior Admi ratve y financiero

> Tabla de Retencion Documental - TRD >

Ver -~ cee
Tipo Tamano
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos
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ALCANCE 3 y 4: Acompaniar el proceso de tramite de documentos de archivo, asf como realizar las operaciones técnicas de organizacién, de
rotulado de los legajos y la actualizacién del inventario del acervo documental que se traslade a GLOBALDOC. - - - Realizar la revisi6n 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 verificacién en el formato establecido.
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Ppresupuesio, con ol fin de dar alos establecidos en el
Proceso de srchivo y ] Incluye la relacidn
de earios do durants los p de 2016
2017-2018-2010-20202021-2022 de un total de 15 cajes equivaiente a
sproximadamente 4 mis lineales, con su reep feches

Técnico Op Ci yF " ‘\ \
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ALCANCE 5: Realizar capacitaciones que hagan parte de la dindmica archivistica y de gestién documental en cada una de las dependencias del

INFIDER.
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ALCANCE 8: Brindar orientacion sobre el cumplimiento del Sistema de Gestion Calidad, en lo relacionado con el manejo de

los formatos creados para el control documental.
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'@ Centro de Empleos Temporales de Colombia SAS NIT 900460864-4
@ Consorcio Vivienda Murri NIT 901796407-8

@ Empresa de Empleos Temporales Construyendo SAS NIT 901234660-4
@ Empresa de Servicios Temporales TEMPOEFICAZ SAS NIT 900353668-9
@ Guayacanes LIL SAS NIT 901186353-1

T Loterla de Quindio NIT 890000474-7

@ Medivalle SAS NIT 900517932-4

'@ Medivalle SF SAS NIT 9005179324
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