1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

CONTRATISTA JHONATHAN DAVID OSORIO ANQUIZ

INFORME DE ACTIVIDADES N¢ 04 de 07

28/09/2025 A 27/10/2025

PERIODO
NUMERO DEL CONTRATO 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

$22'055.240 — VEINTIDOS MILLONES CINCUENTA Y CINCO MIL DOSCIENTOS CUARENTA PESOS
VALOR INICIAL 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 vy
gestion del acervo documental en
el INFIDER, conforme a la
normativa vigente,
procedimientos institucionales y
Tablas de Retencion 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 descrito se procedié en el Proceso
de liderar la Identificacion, Organizaciéon 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 Archivo), los procedimientos
internos de INFIDER y las Tablas de
Retencién Documental (TRD) existentes.

1. Se apoy6 el proceso de identificacion y
organizacion de los legajos
correspondientes al archivo del area de
Comercial, aiios 2023 y 2024 en cuanto a la
gestion documental Foliacién, legajar, retiro
de ganchos y Ila elaboracion del
INVENTARIO FUID dicho proceso consistié
en:

- Clasificacion: Se realiz6 la identificacion de
los documentos segln su origen, funcién y
tipo, para este caso se traté de los legajos
originados en juridica, representados en
contratacién

- Series y Subseries Documentales: se
realiza el inventario inicial del acervo
facilitado por el servidor German Peia, para
un total de 4 cajas gestionadas

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

1.Para el presente periodo se
identificé y clasific6 4 cajas de acervo
documental del area de la direccion
juridica

FUID suministrado a el funcionario
total 4 cajas:

o ot

Nota: Cabe recordar que el presente
proceso se realiza con base a las
tablas de retenciéon vigentes para la
entidad, pero actualmente se
desarrollan actividades de
consolidaciéon de informaciéon para el
proceso de actualizacion.
https://drive.google.com/drive/folders/
i YN6h 7-X7

yUVI
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2, Se ha conformado e integrado la totalidad
de los documentos de los primeros 11
contratos del afo 2025 en cuanto a su
clasificacion, foliaciéon y orden.
Adicionalmente estos fueron gestionados con
los respectivos formatos de identificacion de
gestion documental vigentes.

Dicha evidencia se registra en el archivo
fisico.

. Contratos gestionados

BIENES S.A.S NIT: 900144609 - 8
GERMAN DANIEL ZULUAGA
QUINTERO CC: 10002603

VICTOR ALFONSO CANO PEREZ CC
1087989341

CAROLINA ORTIZ MEDINA CC
1088034929

SOLUTION SYSTEMS LTDA NIT:
805017693 - JORGE IVAN PEREZ
CARDENAS CC 16777400

CESAR AUGUSTO TAMAYO

SEPULVEDA CC 10103012
FELIPE GONZALEZ SALAZAR CC

1088287174

MARIA ALEJANDRA GIRALDO
ARENAS CC. 1088279553

ALIRIO SANCHEZ PEREZ CC.
91444787

GINA MARITZA RUIZ VELASQUEZ CC

1087556956

SANDRA MILENA ARANGO BUITRAGO

CC. 43975170
J//dri 11

bitps://drive.google.com/drive/folders/11X
Tw-X9DJE6XPmLftkFKaJ5FuY20J69

2. Liderar conjuntamente con la
Direccion 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

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

1. Se programé el plan de trabajo para la
conformacién de las TRD en cuanto a los
siguientes 2 meses acorde a la solicitud
realizada por la sefiora Gerente July
Andrea Galvis Giraldo y el cual fue
solicitado y enviado para el dia 7 de
octubre.

1.Documento soporte, plan de trabajo |
TRD

2. Enlace de acceso al archivo Drive
donde se deposita la consolidacion y
actualizacion de la informacion.

r le. rive/fol

1tMyBLy2qsQqlk78ZBy7rtBQNHFUd]
CH7?usp=drive_link
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2. Durante el desarrollo del presente periodo

se procede a la actualizacion de la
estructura conceptual mediante la cual se
consolida la informacién concerniente a la
estructura de la entidad y su parte legal y
normativa.

3. El dia 29 de octubre se proyecta oficio y

se remite a cada funcionario el dia 31 via

correo  electrénico  institucional el
Comunicado Interno DAF  No 28,
mediante el cual se cita a

reunion informativa sobre el proceso de
compilacién de informacién institucional
para la actualizacion de las Tablas de
Retencién Documental de la entidad
ANEXO << Documento informativo del
Plan de Trabajo>>

3. Acompanar el proceso de tramite

de documentos de archivo, asi
como realizar las operaciones
técnicas de organizacion, de
rotulado de los legajos y la
actualizacion del inventario del
acervo documental que se
traslade a GLOBALDOC.

1. Durante el presente periodo se acompano

el proceso de gestion y tramite de los
documentos rea de Comercial,
basicamente en el apoyé en Ia

consolidacion adecuada del archivo de
gestion para transferencia al archivo
central

Dicha tarea se desarroll6 desde el dia 17 de
octubre hasta el dia 21 del mismo mes

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

SOPORTES: Fotografias y acciones
sobre el archivo fisico.
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4. Realizar la revision detallada e
integra de los documentos objeto
de transferencia conforme a la
hoja de control, Formato Unico de
Inventario Documental (FUID) y
rotulos respectivos y realizar el
informe de la verificacion en el
formato establecido.

Durante el desarrollo del presente periodo se
realizara la revision detallada e integra de los
documentos objeto de transferencia en
cuanto al cumplimiento de la gestion
archivistica. Se apoy6 el Area Comercial en
la entrega y verificacion de 4 cajas de archivo
correspondientes a los aifos 2022 y 2023 con
un total de 1 metro lineal gestionado

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

En el presente periodo se procede a dar
cumplimiento en cuanto a capacitar al sefnor
funcionario Claudio Cardona
respectivamente al uso correcto e
implementacion de los formatos de gestion
documental, dicha capacitacion tuvo como
objetivo dar las directrices para la
consolidacion de los inventarios del acervo
documental depositado en el archivo central

Soporte: acta de reunion y registro
fotografico

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

Para el desarrollo del presente, se han
desarrollado las actividades conducentes al
proceso de actualizacion de las TRD y los
formatos correspondientes a la gestion
archivistica del mismo.

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

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

SOPORTES: fotografico
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formato de entrega
correspondencia interna.

central. Adicionalmente se hace seguimiento
al formato de préstamo de documentos
implementado en el area juridica
evidenciando el uso correcto del mismo.

8. Brindar orientacion sobre el
cumplimiento del Sistema de
Gestion Calidad, en

relacionado con el manejo de los
formatos creados para el control

documental.

Durante el desarrollo del presente Periodo se
orientdé el proceso del Area Comercial,
Juridico y control interno 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 aiio 2016
y se apoy6 dicho proceso, en donde se
inventariaron 4 cajas de archivo tal como se
sustenta en el alcance 1

9. Para presentar la cuenta de cobro

debe adjuntar siempre
certificacion del pago
seguridad social pago
vencido.

Para este periodo se presenta planilla No.

80243243 periodo septiembre

Planilla detallada de pago

_

IAN NO ARBOLEDA

Director Administrativo y Financiero

VoBo: Bpatriz Ech¢vejri

D 0SO

MO ANQUIZ
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REGISTRO FOTOGRAFICO ALCANCES

ALCANCE 1: Liderar el proceso de identificacién, organizacién 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

rl INFIDER

gestion documental <gestiondocumental@infidecgov.co> @ Nt X%, 64 By € i Pep——
para Fabian German v Poreira, octvbre 22 de 2025
Buena tarde,
Soher
wmm
Adunto envio FUID y Ratulo de caja, con las respectivas comecciones y ajusies. estos ya fueron aplicados y gestionados en el archivo fisico. solo queda
pendiente el oficio de entrega del archivo al funcionario Claucdio Cardona y una vez entregado con recibido, favor remitir a este coreo el mismo ya Anurts: soActed de recepcidn y ubicacién en archwo central
firmado con los anexos. Corgial sahuga,
Jhonathan Osorio e — o o
Gestion Documental ocdadrerpiesmry o Sres comerciat de s
n “-;__L:n‘.- olic i you
Atomearsente,
2 archivos adjuntos « Analzados por Gmai © & 8
e 7 omn wmdsmmaams t ——
e e S—— 2.
o W2
E—— e ST f@é‘}\
0 wos-foma gy ﬂmm-mn.l ooy

ALCANCE 2: Liderar conjuntamente con la Direccién Administrativa y Financiera, el proceso ante el Comité Departamental de Archivo, con el
fin de que se efectiie la revisién y aprobacién de las tablas de retencién documental del Infider
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Cronograma de Trabajo Proyecto TRD en Eua .'\_.l':.!.pE_R
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- Gevabap o L 4 NFDER Equipo. Aprobacién y Plazos
Etapas para la Elaboracién y Convalidacién de Tablas de Retencién
Documental (TRD)
Proyecto. Actuaiizar las Tablas de Retencién Documental (TRD)
Cronograma Proyecto: Actualizar las Tablas de Retencién
(TRD)

Anexo. Ci Aniisis o 6n de la

N a0 aune

PLAN DE TRABAJO PARA LA ELABORACION Y CONVAUDACION DE TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

1. INTRODUCCION

[ Instituto de pere of - INFIDER » través del Nderazgo v of
WBbejo scIivo desde su [T de Gestién y vel
Grupo de Gestién o Que permite visualzar
[ e de de los. de
" adrrenimtrecdn nombre de Actusizacién Tabla

Un archivo adjonto + Anaizados por Gmal O e :ﬂhmm—lv i de archivor. Bajo ef
1o anterior dendo sicarce & lo establecdo en le Ley 594 de 2000 - Ley Genersl de
Archivos, Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia vy del Derecho de Acceso » la
= - Pudsc en lo en ¢ Articulo 16 <<Archivos>> Y Decreto
2609 de 2012, disposicianes en materis de Gestidn Documental pars todas las Entidades
del Estado « Ardado 8 para la gestidn
documemal>> Lo anterior en concordancis con e Modelo integral de Planescdn v

Gesudn - MIPG

£] desarTolio metodoldgico splicado pars ef presente documento, se resliza con base o <<

gestion documental <gestondocumental@infider.gov.co» & vie, 31 oct. 15:37 (hace 11 dias) @@ L Y :
para Claudio. German. ADRIANA, Estella. DIANA. YEISON, Lida. Maria, Maria, ISASELLA. LILIANA. BEATRIZ, RERNAN. Fabian JULY =
Estimados/as, Funcionark
Por medio del pr . remito el C icado | DAF No 28, mediante el cual se cita a reunién informativa sobre el proceso de compilacién de
informacién instituci | para la lizacién de las Tablas de Retencion Documental de la entidad ANEXO << Documento informativo del Plan de
Trabajo>>
Atentamente,
Jhonathan Osorio
Gestidn Archivo
2 archivos adjuntos - Analizados por Gmail © K3 1Y
FED INFIDRR rE INNFIDRR
- ———
CLEE T . —— 7 —
— L ..="=: T TE S ——

ﬂoduam'r_l B2 PLAN DE TRABAL.. [ 4
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ALCANCE 3 y 4: Acompaiiar el proceso de tramite de documentos de archivo, asf como realizar las operaciones técnicas de organizacion, de
rotulado de los legajos y la actualizacién del inventario del acervo documental que se traslade a GLOBALDOC. - - - 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.
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ALCANCE 5: Realizar capacitaciones que hagan parte de la dinamica archivistica y de gestién documental en cada una de las

dependencias del INFIDER.
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50 de la planilla de préstamos de documentos para verificar que el material
lecido, asi como el adecuado uso del formato de entrega de

»
e
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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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