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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

CONTRATO No. 025-2024

DAHIANNA HURTADO MARTINEZ

4 de mayo del 2024

3 de junio del 2024

a

OBJETO DEL

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.

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 renombraron 26 VIGILANCIAS DE PETICION del
afo 2010 de la DELEGACION DE LO PENAL que ya

Se anexa fotografias.

ELABORO Dahianna Hurtado Marhnez

Contratista
OC\\\‘ WA n CA ’H.M -\ddg Hd:"‘v\q‘t

estaban escaneados, pero que el nombre que tenian (Anexo 1)
era la fecha y hora del momento que fueron
escaneados.
’REVIS(':-)_: Jhon Edison Parra Séﬁchez / / RECYB_I_D_O POR B ]
Supervisor |
: ! Dia: Mes: Afio: Hora: '
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Se renombraron 29 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 separd6 y renombré 57 VIGILANCIAS DE
PETICION del afio 2012 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 separd y renombro 175 VIGILANCIAS DE
PETICION del afio 2013 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 renombraron 34 VIGILANCIAS DE PETICION del
ano 2014 de la DELEGACION DE LO PENAL que ya
estaban escaneados, pero que el nombre que tenian

Se anexa fotografias.
(Anexo 2)

Se anexa fotografias.
(Anexo 3)

Se anexa fotografias.
(Anexo 4)

Se anexa fotografias.

Anexo 5
era la fecha y hora del momento que fueron ( )
escaneados.

', ELABORG: Dahia;nna Hurtado Maﬁinez B !REVISéz Jhon Edis;)n Parra;.Sénchez iREC_IBiDO P_OE: il
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~ CON IS

.”Generar ex"'pﬂedientes' aigitaies 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 escanearon 9 Historias Laborales de ex
funcionarios de la Entidad, encontradas en gavetas del
Archivo Central.

Se anexa fotografias.
(Anexo 6)

. Tramitar

los documentos,
requerimientos de informacion y
correspondencia recibidos, para la
gestion de los archivos y
comunicaciones oficiales de. la
entidad.

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

Se anexa fotografias.
(Anexo 7)

. 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 realizd la recepcion y revision de 3 cajas de
CONTROL INTENRO para Transferencia Primaria.

Se anexa fotografias.
(Anexo 8)

Acompanar administrativamente
en la logistica de las reuniones,

- Participacion en el Comité de Archivo de la Entidad.

Se anexa fotografias.

actividades, comités y demas que (Anexo 9)
le sean asignados.
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1 La firma del supervisor vale como constancia para el pago, de acuerdo con los términos contractuales.
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ANEXO 1.

Py "
2 el

n Inide Comparthr Wista

« - + Esteequipo » Eseritorio » DOCUMENTOS ESCANEADOS » 400 DELEGACION ENLO PEMAL » 2010
Membre Fecha de m;r.lnfltanen
e i {8 VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No. 197 30/86/2020 184 2.
B8 Escritorio # @ VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No. 187 30/66:2020 11:58 8, o,
& Descargas #  {@ VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No. 180 30/D6/2020 1205 p. m.
) Documentes + @) VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No. 178 307062020 1213 po
= Imigenes # @ VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No. 182 ; Tp.m
301 DERECHOS DE PETICION 2010 @i VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No. 104 8/07/2020 1043 8. .
400 DELEGACION EN LO PENAL a VIGILANCIA SOLICITUD MESOR DE PARQUES ES ZACION LA MACAREMA £/07/2020 10:36 a. m.
ey @) VIGILANCIA SOLICITUD PROTECCION POLICIAL /0712020 130 8. m.
(B VIGILANCIA SOLICITUD INTERVENCION EN COBRO COACTIVO ANTE EL IDM 8/07/2020 10:56 2. m.
Jih Pusva carpels 2 VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No, D34 B/07/202011:00 & m.
& Onebrive () VIGILANCIA SOLICITUD DENUNCIA CONTRA UN CIUDADANO POR DARO ECOLOGICO SECTOR BOSQ..  /07/2020 11:34 2. m.
(@ VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No. 047 2/07/202011:29 8. m,
5 Este mquipo @D VIGILANCIA DERECHO DE PETICION Na. 051 307/2020 11:31 2. m,
& Descargas @) VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No. 048+ B/OTA0Z0 136 8.
& Documentes &D VIGILANCLA DERECHO DE PETICION Na. 052 £/07/2020 V13T & .
B Bsctaric i @ VIGILANCIA DERECHO DE PETICION Ne. 055 £/07/2020 1143 a. m.
= Imigenes G VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No, 060 §/07/2020 1027 a. .
b Masica @) VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No, 061 3OT/00 1332 8 .
= 3 @) VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No. 065 S/07/2020 150 8. m
1 Objeto 30 (@ VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No. 068 9/07/2020 10:51 2. m
[ Videos & VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No. 072 9/67/2020 1105 8, .
i Disco local (€ & VIGILANCLA SOLICITUD RECONOCIMIENTO DE PRESCRIPCION DE OBLIGACION SOBRE INMUEBLE 14072030 %53 8, m,
- Dtes (D) @ VIGILANCIA SOLICITUD TRASLADO COMO DOCENTE 14/0772020 10:03 5. .
= Unidad de USB (F) i) VIGILANCIA SOLICITUD TRASLADO COMO DOCENTE (2) 14/07/2020 10:04 2. .
@ VIGILANCLA SOLICITUD TRASLADO COMO DOCENTE (3) 1640772020 1248 5
- tinidact de LIS 0 23 VIGILANCIA SOLICITUD INCONFORMIDAD POR EL TRASLADO DE DOCENTES DEL POPULAR DIOCESANO  1/05/2020 11142 . m.
Cuenta de cobro @ VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No, 020 24052024 B1T 2,
i PERSONERIA 3 VIGILANCLA DERECHO DE PETICION Ne, 030 5/08/2024 9:57 8. .

ANEXO 2.

B eian
Bl oo comper vim
& « 4 | » Edeequipo + Eseritorio » DOCUMENTOS ESCANEADOS » 400 DELEGACIGN EN LO PENAL » 2011
Mambre Fecha de m;dducmen
- Areem vigids {8 VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No. 051 022020 1948 0. m
B Bkt 7 (@ VIGILANCIA SOLICITUD TERMINACION DE OBRA POR PERIUICIOS CON EL ALCANTARILLADO SECTOR PLAYA RICA  £/08/2030 1147 5. m.
& Descarges # @) VIGILANCLA DERECHO DE PETICION Na. 111 ED82020 1151 s
& Documentos # [ VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No. 111 () /032030 1152
& imigenes » @ VIGILANCIA DERECHO DE PETICION Mo, 113 /0872020 11:55 .,
i B VIGILANCIA SOUICTTUD REVISION HISTORIAL DE PAGO QUE SE HAN VUELTD A COBRAR £/08/2020 1157 . .
i SeRECS TR PN 20 gvmmcnumcno DE PETICION Mo, 177 /0872000 11:56 & m,
= VIGILANCIA DERECHO DE PETICION Mo. 053 BOAI2I0 120 p.
AWDELEGACIONENLOPENAL g ) 5y DERECHO DE PETICION No. 053 (2) /02120201203 pom,
o () VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No. 073
& OreDrive @) VIGILANCLA DERECHO DE PETICION No, 012
@ VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No. D80
5 Este equipo G VIGILANCLA DERECHO DE PETICION No. 161
& Descugas B VIGILANCIA SOLICITUD SOBRE NUEWA CNSTRUCCION DE CASETA EM GUADA EN EL SECTOR VEREDA EL ESTANGL. &
2 Documentos ) VIGILANCLA DERECHO DE PETECION No. 163 £:08/2020 13 n; "
B Bseritorio. AT, @) VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No. 165 SONEI 12 g
& Imigenes B VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No. 169 O 15 p
N Msicn @ VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No. 175 6082020 1216 p.
B {8 VIGILANCIA SOLICITUD INFORMACION POR EL ALTD COBRO DE SERVICIO DE AGUA SECTOR LA SOLEDAD SN TR m,
B Otjetos 30 ) VIGILANCIA SOLICITUD RESTABLECIMIENTO SERVICIO ¥ NO COBRO DE MULTA 692120201208 p. .
B Videos {29 VIGILANCLA DERECHO DE PETICION Na. 141 60872020 12:20 p.
Le Discolocal () @ VIGILANCLA DERECHO DE PETICION No. 138
= Dittos (D D VIGILANCLA DERECHO DE PETICION Mo, 142
. Unidad de USB () @ VIGILANCIA DERECHO DE PETCION No. 144
@) VIGILANCIA DERECHO DE PETICION Ne. 162
= Unided de USB () @) VIGILANCLA DERECHD DE PETICION No. 158 ;
Cuenta de cobre @) VIGILANCIA DERECHO DE PETICION No. 136 SR/ LB pm
| PERSONERIA @ VIGILANCLA DERECHO DE PETICION No. 188 ' £/08/2000 1241 p. m.

| SANTASORIA (& VIGILANCIA DERECHO DE PETICION Ne. 131 £/08/2020 1245 p. m.
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