MACROPROCESO: GESTION DE APOYO
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Gobernacion

PROCEDIMIENTO: PRODUCCION DOCUMENTAL del Choco
FORMATO INFORME FINAL Codigo: GDS.FT.005
CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES Version: 04
PRESTACION DE SERVICIOS Fecha: 14 de marzo de 2024
. 4. INFRAESTRUCTURA, VIVIENDA Y Pago |6 Fecha
Secretaria / Oficina MOVILIDAD Ko Ihforma 30-07-2025

: SICA DEL CONTRATISTA/ EJECUTOR
Nombres y Apellidos YONIER STIVEN MERCADO VALOYES
Tipo y No. Identificacién 1.007.330.912 | No. Celular | 321620 1319
yonstiven@gmail.com

" 2. INFORMACION DEL CONTRATO / CONVENIO

Correo Electrénico

Ob’efo dél‘ . PRESTACION DE SERVICIOS DE UN TECNICO EN ARCHIVOS QUE SIRVA DE
Cont‘ratjo/Convénid APOYO A LA GESTION QUE SE ADELANTA EN LA SECRETARIA DE
oo INFRAESTRUCTURA, VIVIENDA Y MOVILIDAD DE LA GBERNACION DEL CHOCO

: GDCH-004- A . o
Contrato/Convenio No. | o\ /M-2025 CDP No. 580 RP Nq. 1887
o Fecha de Fechade
Fecha de Suscripcion 28/02/2025 iniciacion. 11/02/2025 _ Terminacion l 30/07/2025
o 1 AL 30 DE JULIO

Plazo de Ejecucion CINCO (5) MESES
Péliza No.

$2 000. 000 $ 2.000.000 $ 2 000 000 $2 060 000
Pago/Desembolso Pago/Desembolso | Pago/De =~sembols<3 PagolDesembolso

No 7 ____ _No 8 _ _No9 | No. 10
$ $ $ $
Valor total
Contrato/Convenio $10.000.000 Valor total pagado $8.000.000

Valor Autorizado a Pagar (en letras): DOS MILLONES DE PESOS

Valor Autorizado a Pagar (en nimeros) $ 2.000.000

Avance 80%

i iy i 0,
Avance Fisico (%) 100% Financiero (%)




MACROPROCESO: GESTION DE APOYO

PROCESO: GESTION

DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: PRODUCCION DOCUMENTAL

Gobernacion
del Choco

CUMPLIMIENTO DE

FORMATO INFORME FINAL

PRESTACION DE SERVICIOS

Codigo: GDS.FT.005
Version: 04
Fecha: 14 de marzo de 2024

OBLIGACIONES

“OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL

ACCIONES

servidores y sus sistemas operativos

CONTRATO
Realizar mantenimiento supervision, . i g . . -
rei)zracién c:eacién i P scripts Realice actualizacion del drive de los archivos de gestion
N : umental para cargar la informacié
aunomatizacioh de tareas sobre 68 documental para cargar la informacién de las carpetas de la

secretaria de infraestructura

Realizar mantenimiento y supervision al
archivo de la secretaria de infraestructura

Realice actualizacion de los procesos documentales de la
secretaria y revision de los rétulos de cajas y carpetas de la
secretaria

Garantizar el adecuado manejo, organizaion,
conservaciéon y custodia de los archivos,
asegurando los procesos y procedimientos

Articule con la secretaria la organizacién inicial de las
carpetas de proyectos de minima cuantia para tener listos los
formatos de rotulos

Apoyar y facilitar la realizacion de informes

Digitalizacion de las listas de chequeos y de formatos de
rotulacion para los nuevos formatos de cajas y carpetas

Editar, hacer archivar

documentos

fotocopias vy

Apoyar y ayudar en la orgnaizacion y revision de los
documentos de los nuevos contratistas en el proceso
contractual

Facilitar el servicio a clientes internos vy
externos, proporcionar atencién y servicio al
cliente personal y utilizando aplicativos
(software y haware) para la satisfaccion del
cliente, teniendo en cuenta estandares de la
empresa

Escaear, foliar y digitalizar toda la gestion documental de la
secretaria de sivm

Presentar al supervisor el contrato, informes
especificos de manera clara y detallada las
obligaciones ejecutadas , no comprometer la
informacion que en los equipos se almacena

Presente el plan de accion y de mejoras para los procesos de
gestién documental de la secretaria de infraestructura

Archivar adecuadamente los documentos de
su manejo

NO se me asigno tareas relacionadas con es actividad

Cumplir las demas actividades relacionadas
con el objetivo del contrato que sean acordes
con la secretaria, a cargo de quien estara la
supervision del contrato

NO se me asigno tareas relacionadas con es actividad

Firma Contratista

NOTA: Se deben adjuntar las evidencias o anexos que soporten lo descrito en el presente

formato.
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Firma Contratista

NOTA: Se deben adjuntar las evidencias o anexos que soporten lo descrito en el presente formato.

ANEXOS
P

DIGITALIZAR Y TRANSCRIBIR LOS OFICIOS DE LOS CONTRATOS
PARA ANEXAR LOS PROYECTOS DE LA SECRETARIA EN EL LIBRO
DE REGISTRO DOCUMENTAL

REVISION Y ORGANIZACION DE CARPE OCES
CONTRACTUALES Y DE LOS ARCHIVOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL EN LOS ESTANTES DE LA SECRETARIA DE

ACTUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS Y BASES DE DATOS DE
LA GESTION DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA, VIVIENDA Y MOVILIDAD.

INFRAESTRUCTURA, VIVIENDA'Y MOVILIDAD.

i

ESCANEOS DE LOS CONTRATOS DE OBRA DE PROCESOS CRITICOS
DE LA GOBERNACION QUE REPOSAN EN LA SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA, VIVIENDA'Y MOVILIDAD.
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OBLIGACIONE

ANEXOS

ACCIONES

CONTRATO
Realizar mantenimiento supervision,
reparacion, creacion de scripts,
automatizacion de tareas sobre los

servidores y sus sistemas operativos

NO se me asigno tareas relacionadas con es actividad

Realizar mantenimiento y supervisién al
archivo de la secretaria de infraestructura

Realice actualizacion en coordinacién con la secretaria de
infraestructura, para revisar los archivos de los contratos
vigentes de la secretaria

Garantizar el adecuado manejo, organizaion,
conservaciéon y custodia de los archivos,
asegurando los procesos y procedimientos

Gestione la adecuacion de los archivos documentales y
recuperacion de las carpetas y cajas de los archivos
documentales

Apoyar y facilitar la realizacién de informes

Organice las carpetas de las actas de reuniones y de archivos
de la secretaria, correspondiente a los procesos documentales

Editar, hacer fotocopias y archivar

documentos

Imprimir los documentos de los contratos y archivOs
documentales de la secretaria de infraestructura, vivienda y
movilidad, respectos a los escaneos de la secretaria

Facilitar el servicio a clientes internos y
externos, proporcionar atencién y servicio al
cliente personal vy utilizando aplicativos
(software y haware) para la satisfaccién del
cliente, teniendo en cuenta estandares de la
empresa

Activacién de la carpeta de gestién Documental para cargar los
documentos escaneados de |la secretaria de sivm

Presentar al supervisor el contrato, informes
especificos de manera clara y detallada las
obligaciones ejecutadas , no comprometer la
informacion que en los equipos se almacena

Escanear, foliar y digitalizar toda la gestién documental de la
secretaria de sivm

Archivar adecuadamente los documentos de
Su manejo

Articulacion con la coordinadora de infraestructura sobre las
carpetas escaneadas de los proyectos criticos d ela secretaria
de sivm dando importancia a los documentos de cada afio en
especial los vigentes

Cumplir las demas actividades relacionadas
con el objetivo del contrato que sean acordes
con la secretaria, a cargo de quien estara la
supervision del contrato .

NO se me asigno tareas relacionadas con es actividad

Firma Contratista

NOTA: Se deben adjuntar las evidencias o anexos que soporten lo descrito en el presente formato.
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ANEXOS

ARTICULACION CON SECRETARIA EN LA
ELABORACION DEL NUEVO FORMATO DE ROTULOS

REVISION Y ESCANEOS DE CARPETAS DE PROCESO CONTRACTUALES
Y DIGITALIZACION DE LOS ARCHIVOS PARA CARGARLOS LOS

DE LAS CARPETAS CONTRACTUALES.

DOCUMENTOS.
— =

RECEPCION Y REVISION DE LOS DOCUMENTOS
CONTRACTUALES DE LOS CONTRATISTAS DE LA
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA.

REVISION Y ORGANIZACION DELOS ARCHIVOS DEL AREA
DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, VIVIENDA
Y MOVILIDAD
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OBLIGACIONES

NES ESPECIFICAS DEL
CONTRATO

OBLIGACI

ANEXOS

ACCIONES

supervision,

Realizar mantenimiento
reparacion, creacion de scripts,
automatizacion de tareas sobre los

servidores y sus sistemas operativos

Mantenimiento de los escaneres y de la nube de los archivos
de la gestion documental de la sivm

Realizar mantenimiento y supervisién al
archivo de la secretaria de infraestructura

Separacion de las cajas y carpetas de las historias laborales,
para revisar los archivos de los contratos anteriores de la
secretaria

Garantizar el adecuado manejo, organizaion,
conservacion y custodia de los archivos,
asegurando los procesos y procedimientos

Mejoramiento de los archivos documentales y recuperacion
de las carpetas y cajas de los archivos documentales

Apoyar y facilitar la realizacién de informes

Adecuar y rotular

Editar, hacer fotocopias archivar

documentos

y

Imprimir los documentos de los contratos y archivOs
documentales de la secretaria de infraestructura, vivienda y
movilidad, respectos a los escaneos de la secretaria

Facilitar el servicio a clientes internos vy
externos, proporcionar atencién y servicio al
cliente personal y utilizando aplicativos
(software y haware) para la satisfacciéon del
cliente, teniendo en cuenta estandares de la
empresa

Apoyar en la organizacion y foliacibn de los procesos
documentales de la secretaria de infraestructura, vivienda y
movilidad

Presentar al supervisor el contrato, informes
especificos de manera clara y detallada las
obligaciones ejecutadas , no comprometer la
informacioén que en los equipos se almacena

Escanear, foliar y digitalizar toda la gestién documental de la
sivm

Archivar adecuadamente los documentos de
Su manejo

Realizar constantes procesos de mejora con las capacitaciones
de gestién documental, con temas de procesos archivistas de
la sivm

Cumplir las demas actividades relacionadas
con el objetivo del contrato que sean acordes
con la secretaria, a cargo de quien estara la
supervisioén del contrato

NO se me asigno tareas relacionadas con es actividad

Firma Contratista

NOTA: Se deben adjuntar las evidencias o an

exos que soporten lo descrito en el presente formato.
ANEXOS
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ENTREGA DE LAS CAJAS A LOS ENLACES DE GESTION DOCUMENTAL
PARA TRASLADO AL ARCHIVO CENTRAL, EN LA GESTION
DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, VIVIENDA Y

ORGANIZACION Y CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
DE LA GESTION DOCUMENTAL LAS SECRETARIAS DE LA
GOBERNACION.

MOVILIDAD
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REVISION Y ESCAEOWS DE LAS CAJAS DE HISTORIAS LABORALES Y
PROCESOS CONTRACTUALES DE LA SECRETARIA.

REALIZACION DE RADICACION DE LOS DOCUMENTOS PARA
LLEVARLOS AL DESPACHO DE LA GOBERBADORA PARA SU
RESPECTIVO PROCESO CONTRACTUAL.
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OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL

ACCIONES

CONTRATO
Realizar mantenimiento supervision,
reparacion, creacion de scripts,
automatizacion de tareas sobre los

servidores y sus sistemas operativos

Actualice la base de datos de la gestién documental en la
nube de la carpeta drive

Realizar mantenimiento y supervisién al
archivo de la secretaria de infraestructura

Realice labores de adecuacion de los archivos de carpteras y
cajas de los contratos de proyectos criticos

Garantizar el adecuado manejo, organizaion,
conservacion y custodia de los archivos,
asegurando los procesos y procedimientos

Mejoramiento de los archivos documentales y recuperacion
de las carpteas y cajas de los archivos documentales

Apoyar y facilitar la realizacién de informes

Adecuar y rotular las cajas de archivos de la secretaria de
sivm de referente a los scaner

Editar, hacer fotocopias y archivar

documentos

Imprimir los documentos de los contratos y archivOs
documentales de la secretaria de infraestructura, vivienda y
movilidad, respectos a los escaneos de la secretaria

Facilitar el servicio a clientes internos vy
externos, proporcionar atencion y servicio al
cliente personal y utilizando aplicativos
(software y haware) para la satisfaccién del
cliente, teniendo en cuerita estandares de la
empresa

Escanear y foliar y digitalizar toda la gestién documental de la
secretaria de sivm

Presentar al supervisor el contrato, informes
especificos de manera clara y detallada las
obligaciones ejecutadas , no comprometer la
informacién que en los equipos se almacena

Realizar contastes procesos de mejora con las capacitaciones
de gestion documentar con temas de procesos archivisticos de
la sivm

Archivar adecuadamente los documentos de
Su manejo

Ayude a organizar limpiar los documentos almacenados en el
archivo de gestion documental de la sivm

Cumplir las demas actividades relacionadas
con el objetivo del contrato que sean acordes
con la secretaria, a cargo de quien estara la
supervisién del contrato

Realice labores de radicaciéon en el area de archivos de la
gobernacion para enumerar las resoluciones y demas oficios
contractuakkes de la sivm
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ANEXOS

CAPACITACION DE LOS ENLACES DE GESTION DOCUMENTAL A NIVEL ASISTI AL PRIMER ENCUENTRO DE ENLACES DE LA GESTION
DEPARTAMENTAL, IMPLEMENTANDO LOS LINEAMIENTOS DOCUMENTAL LAS SECRETARIAS DEL LA GOBERNACION.
CORRESPONDIENTES A LAS ADECUACIONES DE LA LEY
DOCUMENTAL.

diesd

REVISION DE LAS CAJAS DE HISTORIAS LABORALES PARA TRASLADO CAPACITACION DE LOS PROCESOS DE RADICACION DESDE
AL ARCHIVO CENTRAL, EN LA GESTION DOCUMENTAL DE LA LA PAGINA WEB DE LA GOBERNACION REALIZADA POR EL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, VIVIENDA Y MOVILIDAD. PESONAL DE ATENCION AL CIUDADANO.




