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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 junio del 2024

EJECUCION a
3 de julio 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
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.

CONTRATISTA DAHIANNA HURTADO MARTINEZ

OBJETO DEL
- CONTRATO

OBLIGACIONES DEL DOCUMENTO/
CONTRATISTA TRABBJO Y/O ACTIVIDAD R_Eﬁ}LIZADA SOPORTE

1. Mantener organizado el archivo | g organizo, se folio, se retird material abrasivo
documental que se genere en la | anchos de cosedora — clips — cinta adhesiva), se | Se anexa fotografias.
ggtld:rdéh?yocufgglm;ueentzooté%n I:? leg realizd6 cambios de portadas (si era el caso) de 14 (Anexo 1)

Historias Laborales de ex funcionarios de la Entidad,

disposiciones establecidas por la _
Oficina de Control Interno. encontradas en gavetas del Archivo Central.

ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez
Contratista

Dc‘.\‘\\_‘\_w, Vi H i

REVISO: Maria Gilma Manrique Norefia RECIBIDO POR:
Supervisora /

1 Dia: Mes: Afo: Hora:

|
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personeria@dosquebradas.gov.co / personeriadosquebradas@gmail.com
www . personeriadosquebradas.gov.co

Paginalde3




INFORME DE ACTIVIDADES CODIGO | PMD-IACPS-01-2023

ria de CONTRATO DE PRESTACION DE FECHA |  Agosto 2023
RADAS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION | VERSION 01
No. 025 DE 2024 PAGINAS 2 de 3

NIT. 816.000.158-5

Se separo y se renombré 97 VIGILANCIAS DE
PETICION del afo 2010 de la DELEGACION DE LO
PENAL que ya estabian escaneados, pero que el
nombre que tenian era la fecha y hora del momento
gue fueron escaneados.

Se anexa fotografias.
(Anexo 2)

Se separ6 y se renombré 138 VIGILANCIAS DE
PETICION del afio 2011 de la DELEGACION DE LO
PENAL que ya estaban escaneados, pero que el
nombre que tenian era la fecha y hora del momento
que fueron escaneados.

Se anexa fotografias.
(Anexo 3)

- 2. Generar expedientes digitales de la
documentacion que le sea asignada,
de acuerdo con las orientaciones
que reciba, clasificandola por temas
y procesos, enviando para revision
al responsable respectivo.

Se escaneo 14 Historias Laborales (1834 folios) de ex
funcionarios de la Entidad, encontradas en gavetas del
Archivo Central.

Se anexa fotografias.
(Anexo 4)

3. Tramitar los documentos,
requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, para la

Elaboracién del Plan De Preservacion Digital

Se anexa fotografias.

gestion de los archivos vy (Anexo 5)
comunicaciones oficiales de la
entidad.
ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez REVISO: Maria Gilma Manrigue Norefia RECIBIDO POR:
Cantratista Supervisora
! Lxhiowvie £\ Dia: Mes: Afo: : Hora:
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4. Realizar la identificacion de las
carpetas y cajas de archivo, de |- Se reviso cajas de archivo de profesional
acuerdo con- el rétulo establecido | universitario para  verificacion  del inventario
para ser remitidos al archivo central | documental existente.

de la entidad.

Se anexa fotografias. |
(Anexo 6)

5. Acompanar administrativamente

sean asignados.

en la logistica de las reuniones, | - Participacién en la capacitacion sobre el Manejo de | Se anexa fotografias.
actividades, comités y demas que le | las emociones y control de estres. (Anexo 7)

DAHIANNA HURTADO MARTINEZ MARIA GILMA MANRIQUE NORENA
) ")
D PaNe  HoR 0 et Ocprece e
Firma del Contratista Vo Bo! Supervisora'
1 La firma del supervisor vale como constancia para el pago, de acuerdo con los términos contractuales.
ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez | REVISO: Maria Gilma Manrique Norefia RECIBIDO POR:
Contratista | Supervisora
!1 ) TR A / | Dia: Mes: Afio: Hora:
' o . CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165 ' - '
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3 VIILANCIA DERECHO DE PETICICN Me
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