1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

CONTRATISTA JHONATHAN DAVID OSORIO ANQUIZ

INFORME DE ACTIVIDADES N¢ 0S5 de 07

2

S— 8/10/2025 A 27/11/2025

NUMERO DEL CONTRATO CPSP- 40 DE 2025 Y NUMERO. SECOP |l CO1.PCCNTR.8027475

OBIETO: 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

Pagina 1 de 14

—
e

Powered by @ CamScanner


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

2. DESARROLLO DEL CONTRATO

OBJETIVOS O ALCANCES DEL CONTRATO

ACTIVIDAD DESARROLLADA

EVIDENCIAS EJECUCION DEL CONTRATO

1. Liderar el proceso de
identificacion, organizacién vy
gestion del acervo documental en
el INFIDER, conforme a la
normativa vigente,
procedimientos institucionales vy
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
periodo en mencién se procedid en el

Proceso de liderar la Identificacion,
Organizacion y Gestion del Acervo
Documental del INFIDER en cuanto vy

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
Retencién Documental (TRD) existentes.

1. Se apoy6 el proceso de identificacion y
organizacion de los legajos
pertenecientes al archivo del area de
Juridica correspondiente al afno 2025 en
cuanto a la gestion documental Foliaciéon,
legajar, retiro de ganchos y la elaboracion del
INVENTARIO FUID, HOJA DE CONTROL, Y
ROTULO LEGAJO ACTUALIZADA dicho
proceso consistié en:

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

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

1.Contratos gestionados

- MELISSA VALBUENA CAMACHO CC.
1088352695

- SANCHEZ AMAYA'Y TORO S.A.S
NIT. 900810687-1

- LAURA DAYANA HOYOS
NAVARRO CC: 1004670927
- LAURA ANDREA TORRES

PATINO CC: 1088315065

- MIRIAM PARRA BUSTAMANTE
CC: 42064571

- JHONATHAN DAVID OSORIO
ANQUIZ CC: 1088261160

- KEVIN ALEXANDER MARIN
UPEGUI CC: 1225093501

- JOHN ALEXANDER GAVIRIA
VALENCIA CC: 10008846

- GERMAN AUGUSTO JIMENEZ
RESTREPO CC: 1120498868

- DANIELA ARBOLEDA ARIAS CC:
1093222030

- KELLY  NATALIA SANCHEZ
GIRALDO CC: 1088307497

Nota: Es importante recordar que el
presente proceso se realiza con base
a las tablas de retencion vigentes
para la entidad, y la gestion fue
desarrollada en formato fisico. Cada
uno de los legajos debidamente
gestionados
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Para ello se ha conformado e integrado la
totalidad de los documentos de 11 contratos
del ano 2025 en cuanto a su clasificacion,
foliacion y ordenacion.

Adicionalmente estos fueron gestionados con
los respectivos formatos de identificacion de
gestion documental vigentes.

Dicha evidencia se registra en el archivo
fisico.

hitps://drive.gooale.com/drive/folders/

1m70lzlzghSKn2NrICO_gD8miBL1sS
heg

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 Financieras en cuanto al
proceso de actualizacion de las tablas de
retencion documental, es por ello que se
desarrollaron las siguientes actividades:

1. Se socializé via correo electronico
institucional el plan de trabajo para la
conformacion de las TRD acorde a la
solicitud realizada por |la sefora Gerente
July Andrea Galvis Giraldo y el cual fue
socializado el dia 5 de noviembre.

2. Durante el desarrollo del presente periodo
se procede a compartir el acta y el plan
de trabajo socializado a cada funcionario
y contratista via correo electrénico.

3. El dia 13 de noviembre se procedio al
primer acercamiento de actualizacion de
TRD en cuanto a la consolidacion
primaria de informacién del Area de
Juridica y Control Interno. Dicho proceso
consisti6 en la presentacion por cada
funcionario de area  previamente
solicitado segun plan de accién. Dicha
interaccién logro evidenciar las funciones

1.Documento soporte, plan de trabajo
TRD

2. Enlace de acceso al archivo Drive
donde se deposita la consolidacion y
actualizacion de la informacion.
https://drive.google.com/drive/folders/
1tMyBLy2asQalk78ZBy7rtBQANHFUd|
CH7?usp=drive_link

Evidencia registro asistencia y

fotografico
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y la recopilacion de informacion de las
unidades documentales que se generan
en el area.

Es necesario aclarar que. En el area de
control interno no se pudo avanzar en
dicha consolidaciéon. Toda vez que por
solicitud de la sefora Liliana Jiménez, se
procede a la espera de aprobacion de
formato de encuesta por comité de
gestion y desempeno.

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 acompané

el proceso de gestion y tramite de los
documentos de gestion del Area de
Juridica y Control Interno. Se hace

necesario enfatizar que, para este periodo no
se ha realizado traslados a Global doc., pero
las actividades anteriores son conducentes
para la consolidaciéon de un nuevo inventario
para el traslado a Global doc.

SOPORTES: Fotografias y acciones
sobre el archivo fisico.

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
realizd la revision detallada e integra de los
documentos objeto de gestion Archivistica
del area de juridica, como apoyo al
funcionario Claudio Cardona Mosquera vy
quien administra el archivo central

SOPORTES: Fotografias y acciones
sobre el archivo fisico.

https://drive.qoogle.com/drive/folders/
1z4Knp51BHV11Hd6GXw5PngHqO3
DLekPc

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 en cuanto a capacitar, orientar
y apoyar la Direccion de Juridica y Control
Interno. El formato de encuesta de unidad
documental como herramienta fundamental para
la recoleccion de informacion necesaria en la
elaboracion y actualizacion de la Tabla de

Soporte: acta de reunion y registro
fotografico

https://drive.qoogle.com/drive/folders/
1z4Knp51BHV11Hd6GXw5PnaHqO3
DLekPc
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Retencion  Documental (TRD) institucional.
Adicionalmente. Se¢  entregdé y explico los
diferentes materiales de apoyo e insumos que
serviran como guia y ejemplo para que cada arca
de la entidad pueda diligenciar la encuesta y
aportar a la construccion de su respectiva TRD

6. Apoyar en las actividades
relacionadas con diseno 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 del
mismo.

Se elabor6é el formato de ENCUESTA DE
UNIDAD DOCUMENTAL, el cual se
presentara en el comité de Gestién y
desempeno del mes de Noviembre.

Soporte: formato encuesta unidad
documental

https://drive.gooale.com/drive/folders/
1i1bleQ2tdzaapYFOD4wW7ELS5G17Z
JED3

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

SOPORTES: fotografico

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

1f1KN]GIWEom7bBCNIbPGc4baioQ5
47vj

8. Brindar orientacion sobre el
cumplimiento del Sistema de Gestién
Calidad, en lo relacionado con el
manejo de los formatos creados para
el control documental.

Durante el desarrollo del presente Periodo se
orienté el proceso del Area Comercial,
Juridico y control interno en cuanto al
cumplimiento en la elaboracion 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.

Soportes: correos y fotografico

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

1nF82PaeNFvJ8ib4_g7NCzZ-leJV5d
KtA
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Para el presente punto se evidencia la

2016, 2017 Y 2018 y se apoy6 dicho
proceso. En donde el inventariaron 4 cajas
de archivo tal como se sustenta en el
alcance 3

Adicionalmente se procede a dar respuesta a
solicitudes hechas por las contratistas Erika
Muriel y Lina Hincapié en cuanto a los planes
de mejoras y solicitudes de hallazgos hechos
por entidades de control.

gestion, los cuales corresponden al afo

Hincapie

Enlace donde se soporta evidencias,
solicitadas por la contratista Lina

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

1f1KN;j
47vi

iWE

7bBCNIbPGc4bagj

9. Para presentar la cuenta de cobro
debe adjuntar siempre la certificacion
del pago de seguridad social pago
mes vencido.

ara este periodo se presenta planilla No.
1045222 del mes de octubre, pagada el dia
)3 de noviembre de 2025

Planilla detallada de pago

\/’

___..—-—"'—_\.
FABIAN NORENA ARBOLEDA
Director Administrativo y Financiero
INFIDER

Supervisor /’ /i
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REGISTRO FOTOGRAFICO ALCANCES

ALCANCE 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 proteccién personal, seguridad y

confidencialidad de la informacién
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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 efectie la revision y aprobacion de las tablas de retencion documental del Infider

ALCANCE 5: Realizar capacitaciones que hagan parte de la dinamica archivistica y de gestion documental en cada una de las
dependencias del INFIDER
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3. Entrega y Explicacion de Materiales de Apoyo para la TRD:
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ALCANCE 3: Acompafiar el proceso de tramite de documentos de archivo, asi como realizar las operaciones técnicas de organizacién, de
rotulado de los legajos y la actualizacion del inventario del acervo documental que se traslade a GLOBALDOC. - -

Formato UnIOO de Inventario Documental (FUID) y rétulos respectivos y realizar el informe de la
establecido.

Powered by CamScanner


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

20/11/2025, 10:34:06 a.m.

elfaile

af |2 €]
= INFIDER)

Berira. movembre 30 o 2003 & e ot b
TNT IS RNT

-~

Bt avte @0 arw o B el e e R Sl

Bor medio S preseete v S2TET CUMMS MIENTD & I eSEdeUcd o ruestrar Tables de
Stencion Borurwsty [TEDN 1 Desnon  aedies grocres 3 g traevieieses
o g Qe I (DI 0 o0 @ Fraeaion oo o

&°Th S € Smstion

Lo Scv e e re— e (CEROTSY 3 13 WErecd 2001 represetada o § Cajey, 2y
s il s sgeenies Semes Documenaes

Serie 1 2003 12 01 Conn stoe e Prestanto S Sevviir,
Serw 12000 37 01 Commaton wime sl st etivs

Sevw 12000 hitan
S 1 2000 21 03 Cort alon S mumma sl w (324

13 tamferercia t™r TOTT ShCled COMOGTIlond o Ao de Gestn or
Drrernn Awiica § SwERW e '3 0wCUG) Carvervarae v plwenitecen de on
o ONPS € IR OIS, SEOTTE 3 133 STRGENGCS J¢ Ley General 8¢ Archies.

11 vonarmen tote' at Bt e er a1 SetuQavenits
Tosades ¢

o On y Cuslodia O E31E 2v0 BCame s’

BNTED Cuems (4) 1ormaio) Uneeos OF Mventang Dotumental [TUMD] gue detuls o

A
Caivan

Pagina 11 de 14

Powered by CamScanner


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

ALCANCE 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.
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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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Acta de Reunién y Compromisos 05112028
1 mersaje

7 g0 noviembrs de 2025, 1443
PEREZ ORTEGON <adrena esorerin@inSder gov cov, Estella Rodriguez Castalo <estefia rodnguez@inSider gov co>,
DIANA LORENA LEON ADARVE resupussio@iniider gov cos. YEISON ANDRES MURTADO RESTREPO
cyeinon andreanioer gov o> Lide Yane® Caceres

3 Yoro . ISABELLA CRISTINA ALVAREZ
DUOUE «isabelaivarsz@nfider gov co~ LILIANA MARIA JMENEZ CANO
BEATRZ "\ GALLEGO
mﬁp-.mwmmpp.auwuvﬂ
<gerencaBrider gov co>

Parn Clsuso Cardona Mosquers <cimsdio PR

[Estimados/ss, Funcionarios

Por medio el presente, remiio el soporte, el acta, ¥y 1a lista de
# la reunidn convocade por la Direccidn Administrativa y Financiers (DAF), segin ef Comunicado Interno DAF No 28,
o cual me Bevd @ cabo o pasedo 05 de noviembre en I Sela de Jurtas.

‘e Neceannc TReordar Que de Gcha rRUNN 88 MpATerDN UNas drectrices de I sefors Gerente y 108 cusles quedan
tos siguientes por cate

Comprommon

1 Entrega Ge Reporte de Archivo de Gestién y Avance en la Consolidacién. Cads luncionaro debe

remitr un reporie detaliado del estado actual Ge su A7chivo de Gestidn, Inchuyendo un estmado del volumen

e Gocumentos (aprowmads Ge Cajas © capetas) enstente en la dependencia y Una descrpcisn del avance
¥

2. Dicho Reporte serd por ol Osorio para el dia 12 de noviembre
pars ol anaksi y consoldacién de cronograms de tabajo.

Cueso sterts 3 cusiquier NQUEtiud 0 CIBT30N Gue requieran
Atentamente.

2 -

Borrador Informe tecnico de Gestion documental
2 mersajes

Uina Mincapie <mh0617 Qgmal com>
Para.

Seudo

27 de ochibre de 2025, 2142

quado aterta & cusiquer mauetud

LINA MARIA HINCAPIE

Para Una Hincapie <imh06 17 G gmal com» o

31 de octubre de 2025, 1514

tarde. ya que clerios purtos.
por obra parte, en of drive estd of avance de los sopories.
) i e eets |
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