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INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

c

Entidad

PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS

Dependencia

SECRETARIA GENERAL

Contratista

DAHIANNA HURTADO MARTINEZ

Numero del contrato

CD 026 — 2025

Periodo al que corresponde

DEL 11 DE ABRIL DEL 2025

HRGHTIG NO. o0 el presente informe AL 10 DE MAYO DEL 2025

;':zsc?gn CUATRO (4) MESES Interventor y/o Supervisor éingﬁgz'so"‘ PRRRS
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

Objeto: 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 -
CONTRATISTA

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD
REALIZADA

DOCUMENTO/ SOPORTE DE
LA EJECUCION DE LAS
OBLIGACIONES

OBSERVACIONES

Archivo de Word Portadéé

A) 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

abrasivo

cosedora - clips

documental

Organicé y retiré material
(ganchos
cinta
adhesiva) y cambié portadas
de 16 carpetas de la serie
Procesos

de | PROCESOS DISCIPLINARIOS
DE INSTRUCCION 2018.

Las evidencias reposan
en el archivo Formato
Evidencias 02, Anexo
01.01 donde se anexan
fotografias y el archivo
de Word Portadas
PROCESOS

J

ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez
Contratista O oA

Supervisor

REVISO: John Edison Parra Sanchez

b

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165

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

www.personeriadosquebradas.gov.co
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Oficina de Control

Interno.

o

Disciplinarios de Instrucciéon
del afio 2018.

o

DISCIPLINARIOS DE
INSTRUCCION 2018 se
evidencian en la carpeta
Alcance No. 01 del
Drive.

B) Generar expedientes digitales
de la documentacién que le sea
asignada, de acuerdo con las

orientaciones que reciba,
clasificandola por temas vy
procesos, enviando para
revision al responsable
respectivo.

Se escaneo 16 carpetas de la
serie documental Procesos
Disciplinarios de Instruccién
(14.777 folios) del afio 2018.

Carpetas Digitales:
1. P-009-2018
2. P-053-2018
3. P-055-2018
4. P-060-2018
5. P-074-2018
6. P-101-2018 CARPETA 1
7. P-101-2018 CARPETA 2
8. P-101-2018 CARPETA 3
9. P-101-2018 CARPETA 4
10.P-119-2018

11.P-119-2018 CARPETA DE
PRUEBAS 1

12.P-119-2018 CARPETA DE
PRUEBAS 2

13.P-140-2018 CARPETA 1
14.P-140-2018 CARPETA 2
15.P-143-2018
16.P-157-2018

Las evidencias reposan
en el archivo Formato
Evidencias 02, Anexo
02.01 donde se anexan
las fotografias y los
archivos en PDF

C) Tramitar los documentos,
requerimientos de informacion y

Socialice y entregue las series

documentales a funcionarios R

y/lo contratistas de Ia

e Contrato de Prestacion de Servicios
No. 015-2017
Contrato de Prestaciéon de Servicios
No. 028-2017

Las evidencias reposan
en el archivo Formato
Evidencias 02, Anexo

ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez
Contratista DA =

REVISO: John Edison Parra Sanchez
Supervisor
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correspondencia recibidos, para | Personeria  Municipal de [ Contrato de Prestacion de Servicios | 03.01 donde se anexan
la gestion de los archivos y | Dosquebradas. b - SPR I mpae | las  fotografias  del

comunicaciones oficiales de la
entidad.

No. 007-2018 Carpeta 2
No. 001-2019 Carpeta 1
No. 001-2019 Carpeta 2
No. 002-2020
101-102-2018 Carpeta 01
101-102-2018 Carpeta 02
101-102-2018 Carpeta 03

101-102-2018 Carpeta 04

@ Contrato de Prestaciéon de Servicios
@ Contrato de Prestacion de Servicios | de
® Contrato de Prestacion de Servicios
e Contrato de Prestacion de Servicios
@ Proceso Disciplinario De Instruccion P-
e Proceso Disciplinario De Instruccion P-
o Proceso Disciplinario De Instruccion P-

@ Proceso Disciplinario De Instruccion P-

Formato de Préstamo
Series
Documentales.

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

Identifique cajas de Procesos
Disciplinarios de Instruccién
del afo 2018, diligencie el
Inventarios
cada

Formato Unico
Documentales
caja.

para

e Archivo de Excel
PROCESOS
DISCIPLINARIOS
INSTRUCCION 2018

Inventario

Las evidencias de las
cajas identificadas
DE | reposan en el archivo
Formato Evidencias 02,
Anexo 04.01. donde se
anexan fotografias de
las mismas y los
Archivos de Excel
Inventario PROCESOS
DISCIPLINARIOS DE
INSTRUCCION 2018

PR |

ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez
Contratista OHM

REVISO: John Edison Parra Sanchez
Supervisor

personeria@dosquebradas.gov.co / personeriadosquebradas@gmail.com
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E) Acompanar | Realice capacitaciones de | Capacitaciones con: Las evidencias de las
administrativamente  en la | Aplicacion de Tablas de | e Profesional Universitario | capacitaciones reposan
logistica dé las reuniones, | Retencién Documental (TRD) | “ reunién el dia 30 de abril de | en el archivo Formato
actividades, comités y demas | y Formatos de Archivo con el 2025 a las 10:00 a.m. Evidencias 02, Anexo
que le sean asignados. area de Profesional | e Financiera reunién el dia 08 de | 05.01. donde se anexan
Universitario y con el area mayo del 2025 a las 1:00 p.m. | fotografias.
Financiera.

Det Koo Ho R T J\Lkov\ EdLson @,ﬁ-—\

DAHIANNA HURTADO MARTINEZ JOHN EDISON PARRA SANCHEZ
CONTRATISTA SUPERVISOR
ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez REVISO: John Edison Parra Sanchez
Contratista O A\ Supervisor %‘
CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165 ﬂ

personeria@dosquebradas.gov.co / personeriadosquebradas@gmail.com
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INFORME DE EVIDENCIAS No. 002
CONTRATO: 026 DE 2025 DAHIANNA HURTADO MARTINEZ
Del 11 de abril del 2025 al 10 de mayo del 2025

ANEXO 01.01

v PORTADA PROCESOS DISCIPLINARIOS DF INSTRUCCION 218 « Guardada v

i)

Disefio  Disposicién
4 LA A Rae B
¥ A~ 2 A

ente 151

6: 1301 i1 1 i

PORTABA o
PROCESOS

| orscwimanios {0

DEPENDENCIA:
SERIE DOCUMENTAL:

SUBSERIE DOCUMENTAL:

QUEJOSO:
IMPLICADO:

ASUNTO:

CARPETA:
FECHA INICIO:
FECHA FINAL:

No. FOLIOS:

Pigina 1de 2> 1942 patabras [}

£ Escribe aqui para buscal

4

Iniciar respaldo >

P-008-2018
P-D10-2018
P-049-201¢
P-053-2018
0852018
P.058-2018
P-096-2018
FL067-2018
P-101.102-2018
£-103-2018
P-11g.2018
P-140-2018
P-143-2018
623 P-060-201%
o33 P-074.2018
- ERIFSAT

@ 01142018

Ezpaitol (Mexito)

110. SECRETARIA GENERAL
110.31. PROCESOS DISCIPLINARIOS

110.31.01. PROCESOS
DISCIPLINARIOS DE INSTRUCCION

JHONATAN ANDRES MARIN GARCIA
ANDRES FELIPE HERNANOEZ

IRREGULARIDAD EN
FUNGIONES

1DE1
01 DE FEBRERO DEL 2018
18 DE OCTUSRE DEL 2022

OEL 001 AL 104

: >~ R

Referencias

Pk Accesibilidad: es necesario investigar

Correspondencia  Revisar Vista Ayuda  Acrobat
- — O Ty
A < Buscar v f
7zl @ \ i U
Normal | Subtitul Sin d k4 P
v ‘ Crear Complementos
- —i Iy Seleccionarv un POF
Paitafo 1 Estilos o Edition Adobe Acr..  Complementos
-
i PORTADA PORYRDA '
Yo'y FROCESOS | pROCESOS |
b RISEIPLING BISEIMIRARIOS i
CEPENDENCIA: 110. SECRETARIA GENERAL DEPENDENCIA: 110. SECRETARIA GENERAL
SERIE DOCUMENTAL: 110.31. PROCESOS DISCIPLINARIOS SERIE DOCUMENTAL: 110.31. PROCESOS DISCIPLINARIOS

SUBSERIE DOCUMENTAL:

110.31.01. PROCESOS
DISCIPLINARIOS DE INSTRUCCION

SUBSERIE DOCUMENTAL:

QUEJOSO: MARTHA CECILIA LOPEZ QUEJOSO:
HAPLICADO: MAROLD ALBEIRO OIL SERNA IMPLICADO:
ASUNTO: IRREGULARIDAD N sus
FUNCIONES ASUNTO:

CARPETA: 1DE1Y

CARPETA:
FECHA INICIO: 03 DE DICIEMBRE DEL 2017

FECHA INICIO:
FECHA FINAL: 26 DE ABRIL DEL 2022

FECHA FINAL:
Ne. FOLIOS: DEL DELOO1 AL 308

Ne. FOLIOS:

1, Concentracién

D m G

ANEXO 02.01

110.31.01 PROCESOS DISCIPLINARIOS DE INSTRUCCION >

T Ordense

3 P-159-2018

"% Resultado

1103101 PROCESOS
DISCIPLINARIOS DE INSTRUCCION

INFORME DE SERVIDOR PUBLICO

ELIZABETH DUQUE MENDEZ
JUAN ALEJANDRO MARULANDA

IRREGULARIDAD L]
FUNCIONES

23 DE MAYO DEL 2018

07 DE JUNIO DEL 2024

001 AL 219
R G T Su———

~ G dxa

it Vista previa
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ANEXO 04.01

TRONFRIA MURNICIBAL OF
o 19 : o o AW
ARCHIVOG

QUEKHD € MPLICADO
S INFORME SERVIDOR :
50 HAROL ALBEIRO GiL SERNA
JEIOHE SHONATHAN ANDRE MARIN
IMPLICAD: NORES FELIPE
HERNANDEZ
QUEIONSO (REONADRO FASIO
MALDONADO
IMPLICADO ROGELIO CUELLAR
QUEJC ),d)cNh‘RM SERVIDOR PUB
| MPLICADO  ALFREDO. _GASTARED:
GA CLIAS MARQU
& nn}‘, INFORME ;rkv;non FUELICO |

14022018 FLIZABET  DUQUE
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CODIGO PMD-VUAA-FUID-014-2024
FORMATO UNICO DE INVENTARIO FECHA JULIO 2024
= DOCUMENTAL VERSION >
PAGINAS ide 1
ENTIDAD REMTENTE: PERSONERIA MUNICIPAL OE DOSQUEBRADAS REGISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD PRODUCTORA:  PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS Ao Mes Dia No. T
UNIDAD ADMINISTRATIVA: - SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA GENERAL
OBJETO: TRANSFERENCIA PRIMARIA No. T: Nimero de Transferencia
No. DE FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION No. DE FRECUENCIA
oRrpen | CODIGO NOMBHE DE LA SERIE, SUBSCRIE O ASUNTO INICIAL FINAL | CAJA | CARPETA |Tomo | oTRo | FoLIOS | SOPORTE | peconsuta | NOTAS
PROCESO DISCIPLITA WAL
1 1Mono0 ANDRES FELIPE HERNANDEZ QUEJOSO JHONATAN ANDRES MARIN 22018 101872022 1DE 1 104 CONTIENE 1 CO
14
PROCESO DISCIPLINARIO DE INSTR TP010-2018 MPLICADO " ;
2 b B (oo acdpandl S by dhduyicen s 1202017 4262022 TOE 108 CONTIENE 3 CD'S
OISCIPLINARIO N P“Nllwltm
3 "o 301 ELIZABETH DUQUE MENDEZ JUAN ALEJANORD MARUL. 2372018 6702024 1DEY 219 CONTIENE 3 CO'S
QUEJOSO INFORME DE SERVIDOR PUBLICO
PROCESO DISCIPLINARIO DE INS TRUGCION P- P-053-2018 IMPLICADO
“4 103101 SANDRA YULIETH POSADA FRANCISCO ELIAS PATINO QUEJOSO 232018 72023 T0E 1 1138 CONTIENE 2 CO'S
INFORME DE SERVIDOR PUBLICO
PROCES0 CHICIPLNARIO O INSTRUCCION P.055-2018 IMPLICADO
5 103101 POSADA FRANCISCO ELIAS PATINO QUEJOSO 522018 7203 1DE1 1an CONTIENE 3 CD'S
WIFORIAE OE SERVIDOR PUBLICO
PROCESO DISCIPLINARIO DE INSTRUCCION P.058.2018 IMPLICADO
6 1103101 | SANDRA VULIETH POSADA FRANCISCO ELIAS PATINO QUEJOSO 5232018 7152021 10E2 1201 CONTIENE 3 CD'S
INFORME DE SERVIDOR PUBLICO
PROCESO DISCIPLINARIO DE INSTRUCCION P.050-2018 IMPUCADO
7 1103101 [ SANDRA YULIETH POSADA FRANCISCO ELIAS PATING QUEJOSO 7152023 6242024 20€2 20229 CONTIENE 2 CD'S
INFORME DE SERVIDOR PUBLICO
PROCESO DISCIPLINARIO DE INSTRUCCION P-058-2018 IMPLICADO
L] mnn SANDRA YULIETH POSADA FRANCISCO ELIAS PATING QUEJOSQ S8 FECHA Siti FECHA 10E 4 1197
INFORME DE SERVIDOR PUBLICO PRUEBAS 1
PROCESG DISCIPLINARIO DE NS TRUCCION P-058.3018 IMPLICADO
9 1103101 | SANDRA YULIETH POSADA FRANCISCO ELIAS PATIRO QUEJOSO SiN FECHA SIN FECHA 20€4 198397
INFORME DE SERVIDOR PUBLICO PRUEBAS 2
7018 WFLICADO
n 1103101 | SANDRA YUUETH POSADA FRANCISCO ELIAS PATING QUEJOSO SINFECHA SIN FECHA 3DE4 398599
INFORME DE SERVIDOR PUBLICO PRUEBAS
FRO NISCIPY I N PASKNTR AP ICADO
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