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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
CONTRATO No. 025-2024

PERIODO DE 4 de abril del 2024

EJECUCION a
3 de mayo del 2024

PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LA PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS, PARA LA ORGANIZACION Y DEPURACION DE LOS ARCHIVOS DE

CONTRATISTA DAHIANNA HURTADO MARTINEZ

%%ﬁ:gﬁ% GESTION DE LAS AREAS MISIONALES, ASI COMO LA REVISION DE LAS TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA.
OBLIGACIONES DEL : DOCUMENTO/

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD REALIZADA

CONTRATISTA SOPORTE

1. Mantener organizado el archivo
documental que se genere en la
entidad, en cumplimiento con la
Ley de Archivo 594 de 2000 y las
disposiciones establecidas por la
Oficina de Control Interno.

Se organizd, se folio, se retir6 material abrasivo
(ganchos de cosedora — clips — cinta adhesiva), se | Se anexa fotografias.
realiz6 cambios de portadas (si era el caso) de 39 (Anexo 1)
Historias Laborales de ex funcionarios de la Entidad,
encontradas en gavetas del Archivo Central.

ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez REVISO: Maria Gilma Manrique RECIBIDO POR:
Contratista | Supervisora

0‘5\"‘0\(\\.«0 HQ\ kcéD

| Dia: Mes: Afio: Hora:

CAM PISO 02 OFICINA iélé-zog TELEFONO 3401165
personeria@dosquebradas.qgov.co / personeriadosquebradas@gmail.com
www.personeriadesquebradas.gov.co
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Se realizd Inventarios Documentales de 3 cajas con
Historias Laborales de ex funcionarios de la Entidad,
encontradas en gavetas del Archivo Central.

Se anexa fotografias.
(Anexo 2)

2. Generar expedientes digitales de la

documentacibn que le sea
asignada, de acuerdo con las
orientaciones que reciba,
clasificandola por temas Yy

procesos, enviando para revision al
responsable respectivo.

(-]

Se escaneo 5 Historias Laborales (1481 folios) de ex
funcionarios de la Entidad, encontradas en gavetas del
Archivo Central.

Se anexa fotografias.
(Anexo 3)

. Tramitar los documentos,
requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, para la
gestién de los archivos vy
comunicaciones oficiales de la
entidad.

Recepcién de 5 expedientes (9 carpetas) prestadas a
la Secretaria General.

Se anexa fotografias.
(Anexo 4)

Préstamo de carpetas a funcionarios y contratistas de
la Entidad para la contestacion oportuna de solicitudes
y correspondencia.

Se anexa fotografias.
(Anexo 5)

4. Realizar la identificacion de las
carpetas y cajas de archivo, de
acuerdo con el rotulo establecido
para ser remitidos al archivo central
de la entidad.

- Se realizé la identificacion de 101 carpetas de
DECLARACIONES DE DESPLAZADOS de los afos
2000 - 2002 — 2004 — 2005 - 2006 — 2007 — 2008 —
2010 - 2011 - 2012 — 2013 — 2014 — 2015 - 2016, que
seglin la Tabla de Retencion Documental de la
Entidad deben estar en el Archivo Central un periodo
de 6 afios y posteriormente proceder a su eliminacion.

Se anexa fotografias.
(Anexo 6)

ELABOROQ: Dahianna Hurtado Martinez

Contratista

?—L;r\dc!u::

C'.\\'\ | cannd

| REVISO: Maria Gilma Manrique

CAM PISO 02 OFICINA zbé-ézog TELEFONO 3401165
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Supervisora
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Afo: Hora:
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5. Acompafar administrativamente

. Dosquebradenses”.
le sean asignados. 9 S

en la logistica de las reuniones, | - Participacion en la actividad “Pacto Interinstitucional
NS iy . Por Los Derechos Humanos De Los
actividades, comités y demas que

Se anexa fotografias.

(Anexo 7)

DAHIANNA HURTADO MARTINEZ

) MARIA GILMA MANRIQUE

@QH&;N% Ho R Tl W,&u e frice Z&

L Firma del Contratista

Vo. Bo. Supérvisora’

La firma del supervisor vale como constancia para el pago, de acuerdo con los términos contractuales

| ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez REVISO: Maria Gilma Manrique RECIBIDO POR:
Contratista

Supervisora :
Da\avues Yodadeo | Dia: Mes:

Afio:

Hora: |

" CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165
personeria@dosquebradas.gov.co / personeriadosquebradas@gmail.com
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ANEXO 2

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE: PERSONERIA MUNICIFAY OF DOSGUEBRADAS REGISTRI D€ ENTRADA
ENTIDAD PRODUCTORA:  PEASONERIA MUNICIPAL DF DOSGUERRAGAS Ao Mes Dia Ne. T
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FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMETENTE: FLRSOMERA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS REGISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD BRODUCTORA:  PIRSONERIA MUNICIPAL U DOSOUESRADAS Afio Mas Din No. T
UMIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHD PERSONERA a0k
OFICINA PRODUCTORA:  PEASONERIA MUNICIPAL DE DOSOUEBRADAS
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Dosquebradas, 14 de mayo de 2024

Sefiora

DAHIANA HURTADO MARTINEZ

Contratista Archivo
Personeria Municipal
Dosquebradas

ASUNTO:

Cordial saludo

Remisidn expedientes.

De manera atenta me permito remitir los expedientes que relaciono a continuacién
con el fin que reposen en el archivo de la Personeria Municipal de Dosquebradas.

RADICACION
QUEJOSO
IMPLICADO

RADICACION
QUEJOSO
IMPLICADO

RADICACION
QUEJOSO
IMPLICADO

)
RADICACION

QUEJOSO
IMPLICADO

Secretaria Ejecutiva

35-36 DE 2019 /

INFORME SERVIDOR PUBLICO
HAROL ALBEIRO GIL SERNA

as52-2021

INFORME SERVIDOR PUBLICO
JORGE ANTONIO LOPEZ ALZATE
CARLOS ELIAS MARQUEZ ’/
STEVEN MEJIA ARISTIZABAL

DIANA PATRICIA PARDO  CASTARO

85-2019
LUIS OCTAVIO COPETE

423-2021-353-2021
INFORME SERVIDOR PUBLICO
HAROL ALBEIRO GIL SERNA

=

7

LnsoR

crataris

HA LUCY RAMIREZ RAM IREZ
Djecutiva
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DECLARACION DESPLAZADOS COMUNICACIONES
DELEGACION DE LO PENAL OFICIALES RECIBIDAS Y DESPACHADAS LEGAJO 1
PERSONAS DESPLAZADAS 2000 DECLARACION DESPLAZADOS COMUNICACIONES
DESPLAZADOS 1 - 2002 OFICIALES RECIEIDAS ¥ DESPACHADAS LEGAJO 2
2000 - 2002 - DECLARACION DESPLAZADOS COMUNICACIONES
2004 CAJA 1 |DESPLAZADOS 2 - 2002 OFICIALES RECIBIDAS ¥ DESPACHADAS LEGAIO 3
DECLARACION DESPLAZADOS LEGAJO 1 - 2004 s camy |DEICIALES RECIBIOAS ¥ DESPASHA e
DECLARACION DESPLAZADOS - 2004 DECLARACION DESPLAZADDS COMUNICACIONES
g OFICIALES RECIBIDAS Y DESPACHADAS LEGAJD 5
DECLARACIONES DESPLAZADOS - 2005 DECLARACION DESPLAZADOS COMUNICACIONES
REUNION DESPLAZADOS - 2005 OFICIALES RECIBIDAS Y DESPACHADAS LEGAJO 6
2005 - 2006 - CAIAT DESPLAZADOS 1 - 2006 DECLARACION DESPLAZADOS COMUNCACIONES
ES RECIBIDAS ¥ DESPACHADAS LEGAJO 7
2007 DESPLAZADOS 2 - 2006 e
ECLARACION DESPLAZADOS COMUNICACIONES)
DECLARACION DESPLAZADOS Y OFICIOS LEGAJO 1 -2007 SECIALES AECHIOAS ¥ DESEAGhADAS LEGAIO 2
DECLARACION DESPLAZADOS Y OFICIOS LEGAJO 2 - 2007 O B s tai
DECLARACION DESPLAZADOS COMUNICACIONES DECLARACION DESPLAZADOS COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS Y DESPACHADAS LEGAJO 7 S S R A D e hiES
DECLARACION DESPLAZADOS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS Y DESPACHADAS LEGAIO 3
20082010 | Casat |OFICIALES RECIBIDAS Y DESPACHADAS LEGAJO 1 e e e =
DECLARACION DESPLAZADOS COMUNICACIONES <3 CAJA T [SECLARACION DESPLAZADOS COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS Y DESPACHADAS LEGAJD 2 OFICIALES RECIBIDAS ¥ DESPACHADAS LEGAJD 5
DECLARACION DESPLAZADOS COMUNICACIONES
QFICIALES RECIBIDAS Y DESPACHADAS LEGAJO 3
DECLARACION DESPLAZADOS COMUNICACIONES DECLARACION DESPLAZADOS COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS Y DESPACHADAS LEGAJO 1 g;g&f;:fc‘naé%f ¥ Dgi‘;“gg‘;&aﬁ Lsaéugss
M LaZa MICACICM
DECLARACION DESPLAZADOS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS ¥ DESPACHADAS LEGAJIO 9
OFICIALES RECIBIDAS Y DESPACHADAS LEGAJO 2 DECLARACION DESPLAZADDS COMUNICACIONES
DECLARACION DESPLAZADOS COMUNICACIONES S R A
OFICIALES RECIBIDAS Y DESPACHADAS LEGAJO 3 OFICIALES RECIBIDAS ¥ DESPACHADAS LEGAJIO 11
o AJst |DECLARACION DESPLAZADOS COMUNICACIONES e L e R N
OFICIALES RECIBIDAS Y DESPACHADAS LEGAJD 4 2013 calsz |DECLARACION DESPLAZADOS COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS Y DESPACHADAS LEGAJO 13
gE%b‘:fEASCRDENCDB?gESL%EggA%OML?LSC?(E:'ONSSS DECLARACION DESPLAZADOS COMUNICACIONES
HAD. GA OFICIALES RECIBIDAS Y DESPACHADAS LEGAJO 14
DECLARACION DESPLAZADOS COMUNICACIONES e ek o SR gl
OFICIALES RECgIDAS Y DESPACHADAS LEGAJO B DECLARACION DESPLAZADDS COMUNICACIONES
DECLARACIONDESPLAZADOS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS ¥ DESPACHADAS LEGAJD 18
OFICIALES RECIBIDAS Y DESPACHADAS LEGAJO 7 eI IALE S e L RS v DESEACTADAS LEGAIG 17
DECLARADION BESRLAZADOS CONUMOAINES AL S ML IOAS ¥ DB SPACHADAS LEGAIS 24
' A
QFICIALES RECIBIDAS Y DESPACHADAS LEGAJO 1 Zo14 Saldaa DECLARACION DESPLAZADOS COMUMNICACZIONES
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