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INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

| Delegacion en derecho de

Entidad PERSONERIA MUNICIPAL DE Dependencia peticion, medio ambiente y

DOSQUEBRADAS e pias

servicios publicos
Contratista SEBASTIAN ANGEL LOPEZ Nimero del contrato No® 035-2025
Periodo al que corresponde | 20 DE JUNIO AL 19 DE

niomeNe,. |24 el presente informe |JuLio DE 2025
Plazo de VICTOR HUGO LIBREROS
elecucion 4 MESES Interventor y/o Supervisor | HURTADO

Objeto: “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION A LA DELEGAC
MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS PUBLICOS DE
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE PROM

LA PERSONERIA MUNICIPAL DE
OCION DE LA ENTIDAD"

ON DERECHO DE PETICION,
DOSQUEBRADAS EN

' DOCUMENTO/ SOPORTE DE

recibidos por la Personeria
delegada en Derecho de
Peticion, Medio Ambiente i
Servicios Plblicos, conforme a
las Tablas de Retencién

organizo, clasifico y ordeno de
acuerdo a las instrucciones
dadas por mi supervisor Victor
Hugo Libreros.

N®139-18, N°710-23, N®193-24,
N°215-19, N°520-22, N*064-24,
N°474-18, N"273-24, N°252-24,

OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD kb asiicud
CONTRATISTA REALIZADA LA %rsﬁgigg ::sus OBSERVACIONES
. : Los derechos d icié
A) Organizar, clasificar y En este periodo se recibio el HONN o8 dopetic i También recibi unas
describir los documentos : : : .| organizados en este periodo : :
fisi diaital At archivo fisico de la vigencia e instrucciones y
e T S HUCEARY | asada afio 2004, el cusl s ' recomendaciones  por

parte de la secretaria del
area Alba lucia Arango.

S=AAETIAN ANGEL LOPEZ - CONTRATISTA f?uuéf jé Jt VSTOR HUGD LIBR
|

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 340116/5
personeria@dosquebradas.gov.co / perso neriadosguebradas@gmail.com

www.personeriadosquebradas.gov.co
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'OBLIGACIONES DEL
CONTRATISTA

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD
'REALIZADA

LA EJECUGI{SH DE LAS
'OBLIGACIONES

DOCUMENTO/ SOPORTE DE

OBSERVACIONES

Documental (T RD}'}; demas
instrumentos archivisticos
adoptados por la entidad.

N°729-23, N°817-23, N°757-23,
N°152-24, N°416-21, N°677-23,
N°155-24, N°338-24, N®193-15,
| N°010-19, N°609-22, N°730-23,
N°747-23, N°859-23, N°048-24,

N°704-23, N°254-24, N°798-23,
N°029-19, N°706-23, N"557-22,
N°572-22, N°083-24, N°523-22,
N°011-24, N°205-24, N°771-23,
N°Q77-24, N°206-24, N°231-24,
N°525-18, N°*138-24, N*810-23,
N°144-24 N°015-24, N°769-23,
N°764-23, N°734-23, N°082-24,
N°0069-24, N°110-24, N*532-22,
N°241-24, N°014-24, N°134-24,

N°0113-24, N°850-23, N*850-23,

ELABDRY ~| ==
ERASTIAN ANGEL LOPEZ - CONTRATISTA

e

REVIEO o B
VICTOR HUGD LIBH%HADD - DELEGADO DPMASP
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N®160-24, N°212-24, N°004-24,
N°256-24, N°590-22, N°335-18,
N"403-18, N"037-24, N°506-18,

N°089-24, N°033-24, N°577-22,
N°351-17, N°025-19, N°412-17,
N°819-23, N°807-23, N°119-24,
N°307-19, N°227-18, N°030-24,
N°045-24, N°546-22, N°434-18,
N®251-17, N°104-24, N°249-24,
N°861-23, N*262-24, N°253-24,
N®167-21, N*029-24, N°053-24,
N"763-23, N°581-22 y N°560-18

N®764,23, N"0111-24, N°031-24,

ELASTIRG,
SEBAETIAN ANGEL | OPSZ - CONTRATISTA
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— = INFORME DE ACTIVIDADES 2024

% Personeria de CONTRATO DE PRESTACION DE FECHA Enero 2025
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PAGINA 4de 16
- | DOCUMENTO/ SOPORTE DE

EIBLIGAEIGHE DEL THABMD-W@ AﬂTNIBkD 3 L T B M A

wmmﬂsﬁ“ | LAEJECUCIONDELAS | OBSERVACIONES

OBLIGACIONES

Anexo — Registro fotografico

B) Realizar labores de
foliacién, rotulacion, rnarcacsén
y depuracion de documentos,

En este periodo se realizaron 14
carpetas de 200 folios cada una,

Anexo - Registro fotografico

Las 2 cajas organizadas y
foliadas tienen los siguientes
procesos Yy folios.

|

LASGRD %
SEBASTIAN ANGEL LOPEZ - uDulHHuISlAM J
|

V@'GR:—....-ED .IBF{%RTHDG - DELEGADD DPMASP
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OBLIGACIONES DEL | TRABAJO Y/O ACTIVIDAD BQ&“&%{E&T:EESDE e
CONTRATISTA REALIZADA - A e
T N : OBLIGACIONES
garantizando la trazabilidad, separadas en 2 cajas de archivo
integridad y conservacién de (#3 Y #4). CAJA #3:
los expedientes. También se realizé la foliacién | Carpeta 1:
de 2665 folios, # de proceso # de folios
N°139-18 3096-3183
N*710-23 3184-3215
N°193-24 3216-3267
Carpeta 2:
# de proceso # de folios
N°215-19 3268-3413
N°520-22 3414-3428
N°064-24 3429-3438
N°474-18 3439-3473
Carpeta 3:
# de proceso # de folios
N°273-24 3474-3490
N°252-24 3491-3508
N®729-23 3509-3521
N°817-23 3522-3543
N°757-23 3544-3569

SEBASTIAN ANGEL LOPEZ - GGNTRAHETAM(Q 7/L

RE 2 Ao g
I s i 1

radas@amall.com
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N°677-23
N°155-24
N°339-24

Carpeta 4:

# de proceso

N°193-15
N°010-19
N°609-22
N°730-23
N°747-23

Carpeta 5:

# de proceso

N°859-23
N°048-24
N°0113-24
N°850-23
N°704-23
N°254-24
N°798-23

3570-3611
3612-3632
3633-3651
3652-3678

# de folios
3679-3707
3708-3761
3762-3825
3826-3842
3843-3865

# de folios
3866-3907
3908-3920
3921-3940
3941-3955
3956-3978
3979-3988
3989-3998

} . / ,
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SEBASTIAM ANGEL LOPEZ - CONTRATISTA YICTO
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OBLIGACIONESDEL | TRABAJOY/O ACTIVIDAD | POGUMENTOISOPORTEDE |
CONTRATISTA "~ REALIZADA \EJECUCIONDELAS | OBSERVACIONES
ki ST OBLIGACIONES
N°029-19 3999-4060
Carpeta 6:
# de proceso # de folios
N°706-23 4061-4088
N°557-22 4089-4122
N°572-22 4123-4157
N"083-24 4158-4170
N®523-22 4171-4187
N°011-24 4188-4203
N°205-24 4204-4216
N°771-23 4217-4234
N°077-24 4235-4267
Carpeta 7:
# de proceso # de folios
N®206-24 4268-4278
N°231-24 4279-4300
N°525-18 4301-4320
N®138-24 4321-4332
N°910-23 4333-4350
*144.24 4351-4360

LIZRERCS HURTADD - DELEGADO DEMASE
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4361-4370
N°769-23 4371-4389
N®764-23 4390-4402
N"734-23 4403-4449
N°092-24 4450-4461
N®0069-24 4462-4473
CAJA #4.
Carpeta 1:
# de proceso # de folios
N®110-24 4474-4507
N°532-22 4508-4527
N®241-24 4528-4541
N°014-24 4542-4557
N"134-24 4558-4566
N®160-24 4567-4588
N°212-24 4589-4599
N°004-24 4600-4613
N®256-24 4614-4626
N°590-22 4627-4665
Carpeta 2:

T SEBASTIAN ANGEL LOPEZ- CONTRATISTA /éﬂ( igi 3 VISTOR HUGD LIBRaBS HURTADG - DELEGADO DPMASP
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OBLIGACIONESBEL " | TRAEAID Y10 xgvibap: 1 302 T BRARTE DE 'OBSERVACIONES
CONTRATISTA REALIZADA LA EJECUCION DE| OBSERVACIONE
# de proceso # de folios
N®335-18 4666-4759
N°403-18 4760-4808
N"037-24 4809-4861
Carpeta 3:
# de proceso # de folios
N°506-16 4862-4926
N°764-23 4927-4986
N°0111-24 4987-4995
N°031-24 4996-5003
N°089-24 5004-5015
N®033-24 5016-5030
N°577-22 5031-5066
Carpeta 4:
# de proceso # de folios
N°®351-17 5067-5088
N®025-19 5089-5115
N®421-17 5116-5169
N®B19-23 5170-51883
| __ . | N°807-23 5189-5227 |
[ELABORO ‘“ﬁ%\ = REVISOL =R T
SEBASTIAN ANGEL LOPEZ - CONTRATISTA +
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OBLIGACIONES DEL | TRABAJO Y/O ACTIVIDAD --Dﬁﬁ‘gﬂﬁlgﬁpﬂ?&sﬁ el VI
CONTRATISTA  REALIZADA g o

__ OBLIGACIONES

N®119-24 5228-5240

N®307-19 5241-5261

Carpeta 5:

# de proceso # de folios

N°"227-19 5262-5435

N°030-24 5436-5446

N°045-24 5447-5455

N°546-22 5456-5467

Carpeta 6:

# de proceso # de folios

N°434-18 5468-5469

N°251-17 5470-5528

N®104-24 5529-5547

N°249-24 5548-5563

N"861-23 5564-5579

N°262-24 5580-5591

N°253-24 5592-5617

N®167-21 5618-5646

N°029-24 5647-5656

N°053-24 5657-5673

SRR Y T R

SEBASTIAN AMGEL LOPEZ -
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Carpeta 7:

# de proceso # de folios

N°763-23 5674-5697

N®581-22 5698-5725

MN°560-18 5726-5741

N°018-24 5742-5758

Las carpetas trabajadas
tienen aproximadamente
de 9 a 10 procesos cada
una todas foliadas v
organizadas.

ELAEAE rReVial
SEBASTIAN ANGEL LOPEZ - CONTRATISTA | VICTOR HUG ERQS HURTADO - DELEGADO DPMASP '
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C) Apoyar |a elaboracion y
actualizacion de inventarios
documentales, tanto fisicos
como digitales, de los
procesos tramitados por la
Personeria delegada,
incluyendo derechos

de peticion,  actuaciones
ambientales, visitas de
verificacion y demas
procedimientos.

Se apoy0 en la elaboracion del
inventario
documental de las carpetas de la

Formato Unico de

vigencia 2024.

Anexo — Registro fotografico y
matriz de excel del inventario.

LABORO: REwsn =
[E SEBASTIAN ANGEL LOPEZ - CONTRATISTA VICTOR HUGO

~ CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165

www.personeriadosquebradas.gov.co
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OBLIGACIONES DEL | TRABAJO Y/O ACTIVIDAD R MENT, gop ORFEDE e

CONTRATISTA REALIZADA EJECUCION DE LAS OBSERVACIONES
i ol GELIGAGIGNES

Los expedientes rewsadﬂs

fueron:

D) Verificar la

correcta integracion de
expedientes, asegurando que
cada caso/documento cuente

con los soportes y
anexos requeridos para
efectos de seguimiento,

consulta y conservacion.

En este periodo, se revisd y

verificé los 15 expedientes, los
cuales tienen todos sus
documentos y anexos
archivadores para su
seguimiento consulta y
conservacion.

N®139-18, N°710-23, N°193-

24, N°064-24, N°273-24,
N®252-24, N°729-23, N°817-
23, N°152-24, N°010-19,

N°609-22, N°730-23, N°747-
23, N°104-24 y N°045-24.

Anexo — Registro fotografico
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PAGINA 14 de 16
OBLIGACIONES DEL TR_._ﬁ._BAJG ‘ﬂﬂ' AGTHHDHD e
CONTRATISTA 'REALIZADA (AL CT RS
E) A : 50 d For orden y
poyar la preparacicn ce . recomendacién de la
transferencias documentales | En este periodo se apoyé et did éreaE Alba
internas hacia el Archivo organizando las carpetas, para v Ak L oo
Central de la Personeria, realizar transferencia  al TRENGS f"d ﬂl
confome & o8 ismpas archivo central de la personeria plganicaran odas as
astahlasidag an las TRD v da cajas para hacer una sola

=]

ELABORO: REVISO: -
| SEBASTIAN ANGEL LOPEZ - CONTRATISTA i | VICTOR HUGD HURTADO - DELEGADD DPMASP

12 Dosqu=bradas,

transferencia
| documental.
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OBLIGACIONES DEL | TRABAJO Y/O ACTIVIDAD ”ﬂ“g';’gjﬁélgﬁﬁﬁsﬁ e
CONTRATISTA REALIZADA OBGAGIONES S | R
del Archivo General de la [ =3 i
Nacidn,
F) Identificar y reportar En este periodo NO sé a|No se encontraron | Se le mostré y se le

documentos deteriorados o en

resgo de pérdida,
proponiendo acciones de

conservacion o digitalizacion

cuando sea pertinente, en
articulacioén con los
responsables de gestion
documental.

detectado ningln documento en
riesgo de pérdida, ni en mal
estado, en el momento que se
encuentre alguno sera reportado
al supervisor para buscar
acciones de conservacion.

documentos deteriorados que
ameriten ser reportados

aclar6 al supervisor
Victor Hugo Libreros y a
la secretaria del area
Alba Lucia Arango que
hasta el momento no se

ha detectado ningun
documento en mal
estado.

G) Realizar acciones de

promocion de la entidad en los

lugares que se le indiquen
Tma canttos comarciales

zducativas

En este periodo se realizd Ia
actividad en el centro comercial
el progreso repartiendo volantes
con informacion en contra de la
rinlencia contra la

2Xplica 15 {ulas-de ai=naion

mujer, '

que tienen a la mano y como la !

Anexo — Registro fotogréfico

Se realizd la actividad de
volanteo en el centro
comercial el progreso de

-
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J personerta les pndria brindarun
acomparnamiento.

yi/4 b7 = =

SE3ASTIAN ANGEL LAPEZ wc-mq YLIGO LIBREROS HURTADO

1

ELABORD: REVISD:
SEQASTIAN ANGEL LOPEZ - EDNTRATIS"A VICTOR HLUZ 'TERDS HURTADOD - DELEGADD DPMASP
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