Armenia Quindio, Diciembre 2025

Doctora

NATHALY TRIVINO APONTE

Supervisora.

Contrato de Prestacion de Servicios No. 197 de 2025.
Empresas Publicas 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 02 de
diciembre al 31 de Diciembre 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 E.S.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 EPQS.AE.S.P.

v Apoye en la actualizacidn y verificacion del formato
inico inventario documental fuid de la oficina de
talento humano con vigencia 2017.
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APQYAR  EN LOS  DIFERENTES  INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS APLICABLES EN LA ENTIDAD, A LA OFICINA
DE TALENTO HUMANO, SUBGERENCIA DE PLANEACION,
SUBGERENCIA DI SEVICIOS PUBLICOS Y SECRETARIA
GENEZRAL DE INPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ SA
£33,

v Apoye con |z elzboracion de rétulos de carpeta y de caja
d= Historiz L=borzles con vigendia de afio 2016 -2023.
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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.AES.P.

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

OFICINA EXPEDIENTE FOLIOS VIGENCIA
TALENTO DUVERNEY 199 2020
HUMANO CADAVID '

q
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TALENTO DUVERNEY 190 2021
HUMANO CADAVID
TALENTO DORANCE | 205 2020
HUMANO BUITRAGO
TALENTO | DORANCE | 207 2020
HUMANO BUITRAGO
TALENTO DORANCE 2018 2020
HUMANO BUITRAGO
TALENTO | DORANCE 87 2016
HUMANO BUITRAGO
TALENTO | DIEGO ARIAS | 40 2025
HUMANO CASTANO
TALENTO DIEGO 193 2018
HUMANO ALEJANDRO

CARLOS
TALENTO GIOVANNY 203 2020
HUMANO MOSCOSO
TALENTO GILBRTO 98 2021
HUMANO ANTONIO

HURTADO
TALENTO GERMAN 202 2022
HUMANO LEANDRO

ORTIZ

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.
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Apoye con la verificacion de todos los documentos
realizando foliacidn en la realizacion de hojas de control de
diferentes funcionarios de la entidad, también se realizo
rotulos 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.

v En estos momentos no se ha realizado transferencias debidas
Que no sean aprobadas las tablas de valoracién documental.

6 APOYAR EN LAS DEMAS OFICINAS DE EMPRESAS PUBLICAS
DEL QUINDIO-EPQ, EN CASO DE QUE SEA REQUERIDO, EN TEMAS
DE ARCHIVO DE GESTION.

Se apoyé en el archivo central en la busqueda de los
siguientes funcionarios:

John Jairo Gonzales guerra
Gustavo Adolfo Gutiérrez
Carlos Felipe torres
Adrian botero

Mauricio duque

Juan Sebastian Restrepo
Jennifer llano morales
Juan Carlos Marquez.
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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.

8. PRESENTAR INFORMES DE 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 POR PARTE DEL
SUPERVISOR DEL CONTRATO.

9. CUMPLIR CON LAS OBLIGACIONES AL SISTEMA DE SEGURIDAD
EN SALUD, PENSIONES Y RIESGO LABORALES DE CONFORMIDAD
CON LO DISPUESTO EN ARTICULO 50 DE LEY 789 DE 2002.

Se presenta pago de seguridad social No0.4635114157
correspondiente en el mes de diciembre desprendible de pago
realizado.

10. CERTIFICAR SI ES SUBJETO DE RETENCION EN LA FUENTE,DE
CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 1 DEL

DECRETO 1070 DE 2013.

Atentamente;

HonrcaLFe, Aunde2
MONICA VIVIANA FERNANDEZ LLANO

CC. 41.940624 Expedida en Armenia Quindio.
Contratista.
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