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ACTA DE SUPERVISION No. 05 FINAL DEL CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No. 067-2025

1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO:

CONTRATANTE:

PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS

CONTRATISTA:

JOHANNA GIRALDO GUTIERREZ

FECHA DE INICIO:

01 DE AGOSTO DE 2025

FECHA DE TERMINACION:

30 DE DICIEMBRE DE 2025

DURACION:

CINCO (5) MESES

OBJETO:

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION A LA DELEGATURA CIVIL DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS
EN ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE
PROMOCION DE LA ENTIDAD

VALOR DEL CONTRATO:

OCHO MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE
($8.500.000)

PAGOS REALIZADOS:

SEIS MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS
M/CTE ($6.800.000)

VALOR DE LA PRESENTE
ACTA

UN MILLON SETECIENTOS MIL PESOS M/CTE
($1.700.000)

SALDO PENDIENTE POR
EJECUTAR:

CERO PESOS ($0)

2. INFORME SOBRE EL

DESARROLLO Y CUMPLIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES CONTRATADAS:

ALCANCES DEL OBJETO:

ACTIVIDAD REALIZADA OBSERVACIONES

1. Organizar, clasificar y
describir los documentos
fisicos y digitales
producidos y recibidos por

La contratista reviso y organizaron
en orden cronoldgico los

Las evidencias cuentan
con respaldo de copia

la Personeria delegada en

lo Civil, conforme a las
Tablas de Retencién

Documental (TRD) y demas

instrumentos archivisticos
adoptados por la entidad

Efectuo la clasificacion conforme a
las tablas de

documentos fisicos y digitales en DRIVE vy se
producidos y recibidos por la encuentran  plasmada
Personeria delegada en lo civil, en carpeta de
garantizo la correcta ubicacion en  lgyidencias inf # 05
carpetas fisicas y en medio digital, FINAL denominada
dg gcuerdo con los lineamientos “Documento  ejecutivo
digitales. del contrato de

prestacion de servicios
067 — 2025 cuenta de
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retencion documental vigentes y
demas instrumentos archivisticos
adoptados por la entidad.

elaboro las descripciones basicas
en |la portada de cada derecho de
peticion recibido, sefalando
numero, peticionario, asunto y
fecha, asi mismo consigno la
informacion tanto fisico como
digital, facilitando su consulta y
control.

Todas las actividades se
desarrollaron en concordancia con
la ley general de archivo y la
normatividad interna de la
Personeria.

cobro N° 05-FINAL

La Carpeta digital donde
se consigna la
correspondencia
enviada y recibida por la
delegacion, llamada
“control comunicaciones
oficiales” se encuentra
guardada en DRIVE de
la delegacion civil.

Las carpetas fisicas que

fueron  revisadas vy
organizadas, quedan
almacenadas en el

archivo de la delegacion
civil.

La contratista efectud el foliado
consecutivo en los documentos de
las siguientes carpetas:

1. Serie: PLANES

Subserie: PLANES DE ACCION —
2024 — PROCESOS DE

La contratista anexa las
evidencias con respaldo
de copia en DRIVE y se
encuentran plasmada en
carpeta de evidencias inf
# 05-FINAL denominada

INTERVENCION DE EPS POR|[‘Documento  ejecutivo
PARTE DEL ESTADO del contrato de
; Folios: 97 prestacion de servicios
% Fae"’.",'za:c')?bf“?gnde 067 — 2025 - cuenta de
aliacion, rolacon, 2. Serie: ASUNTOS -lcobro N° 05-FINAL
marcacion y depuracion de INFORMES
fl°§§rz”§b?ﬁ32 dgfr:f;t'rzij:ém Subserie: VALORACIONES DE
v, e Y |APOYO JUDICIALES- 2023
conservacion de los o
. Folios: 212
expedientes.
3. Serie: ASUNTOS -
INFORMES
Subserie: VALORACIONES DE
APOYO JUDICIALES- 2022
Folios: 91
4. Serie: ACTAS
Subserie:. ACTAS DELEGACION
5 . /)
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Personeria delegada,
incluyendo derechos de
peticién, actuaciones
administrativas, visitas de
verificacion y demas
procedimientos del area.

procesos tramitados por la

garantizando el registro completo de
los procesos tramitados por la
delegacion civil. Los inventarios
incluyeron carpetas de derecho de
peticiéon 2025, vigilancias
aperturadas durante el mes de
noviembre correspondencia recibida
y  despachada, solicitud de
acompafiamientos, inspecciones de
policia, comité de conciliacién, entre
otras, asegurando la identificacién y
control de cada una. Fueron
organizadas por afos y sefializadas.
La actualizacion de inventarios
contribuye a la trazabilidad vy
disponibilidad de los expedientes,
permitiendo a la dependencia
acceder de manera rapida y segura
a la informacién requerida.

plasmada en carpeta de
evidencias inf # 05-
FINAL denominada
‘Documento  ejecutivo
del contrato de
prestacion de servicios
067 — 2025 - cuenta de
cobro N° 05-FINAL

4. Verificar la correcta
asegurando que cada
los soportes y anexos

seguimiento, consulta y
conservacion.

integracion de expedientes,
caso/documento cuente con

requeridos para efectos de

verificd que cada expediente
estuviera debidamente conformado,
asegurando que los documentos
correspondieran al caso especifico
y se encontrara en el orden
adecuado.constaté la existencia de
los soportes y anexos requeridos
en cada actuacion (oficios,
comunicaciones, invitaciones,
derechos de peticion, entre otros).
Con esta verificacion facilito el
seguimiento de las carpetas y la
consulta por parte de la delegacién
civil.

Tomo las medidas para que los
expedientes se mantuvieran en
condiciones éptimas, evitando la
dispersion de documentos y
asegurando su preservacion a largo
plazo. El proceso lo realiz6 en
concordancia con las tablas de
retencién documental.

La contratista anexa las
evidencias y cuentan
con respaldo de copia en
DRIVE y se encuentran
plasmada en carpeta de

evidencias inf # 04
denominada

‘Documento  ejecutivo
del contrato de

prestacion de servicios
067 — 2025 - cuenta de
cobro N° 04
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CIVIL — REUNIONES MESA DE
TRABAJO
Folios:22

5. Serie: INFORMES
Subserie: LABORES Y CONTROL
INTERNO

Folios:149

6. Serie: PLANES )
Subserie: PLANES DE ACCION -

SEGUIMIENTO PAGO
RETROACTIVOS SALARIALES
DOCENTES

Folios:15

7. Serie: ACCION
PREVENTIVA

Subserie: ACCION PREVENTIVA
No.02 -ATENCION PRESTACION
DE SERVICIOS SALUD A
DOCENTES

Folios:52

Con el fin de garantizar su orden,
control y facil localizacion.

reviso las vigilancias N° 15-2025 —
16-2025 - 17-2025, eliminando
duplicados, copias innecesarias 0
documentos sin valor probatorio, de
acuerdo con las tablas de retencién
documental.

Aplico las buenas practicas de
archivo (uso de carpetas limpias,
retro de ganchos metalicos
oxidados, preservacion en espacios
adecuados) para lograr la vida util
de los expedientes.

3. Apoyar la elaboracion y
actualizacién de inventarios
documentales, tanto fisicos
como digitales, de los

Durante este periodo continuo con
las labores de apoydé en la
alimentacion y actualizacion de
inventarios documentales,

La contratista anexa las
evidencias y cuentan
con respaldo de copia en

DRIVE y se encuentran

)
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5. Apoyar la preparacion de

internas hacia el Archivo
Central de la Personeria,
conforme a los tiempos
establecidos en las TRD y
de acuerdo con las
disposiciones del Archivo
General de la Nacién

transferencias documentales

colabor6é en la preparacion de las
siguientes carpetas:

- ACCION PREVENTIVA No.02-
2024

- COMISIONES Y DILIGENCIAS -
2024

INFORMES LABORES
CONTROL INTERNO 2024

Y

-VALORACIONES DE APOYO
JUDICIALES FRANCINA
GONZALEZ 2022

- ACTAS DELEGACION CIVIL -
REUNIONES MESA DE TRABAJO

PLANES DE ACCION
PROCESO DE INTERVENCION
EPS POR PARTE DEL ESTADO

VALORACIONES DE APQOYO
JUDICIALES CLAUDIA
VICTORIA VARGAS 2023.

En este periodo realizé el traslado
de 3 cajas de archivo inactivo al
archivo general. Se verificé que los
documentos a transferir cumplieran
con los requisitos de organizacion,
foliacion, rotulacion y descripcion
exigidos para el proceso.

Esta actividad se ajust6 a las
disposiciones del archivo general de
la nacién y a las politicas internas de
gestién documental, garantizando la
trazabilidad y conservacion de la
informacién transferida.

La contratista anexa las
evidencias y cuentan
con respaldo de copia en
DRIVE y se encuentran
plasmada en carpeta de

evidencias inf # 04
denominada

‘Documento  ejecutivo
del contrato de

prestacion de servicios
067 — 2025 - cuenta de
cobro N° 04

6. Identificar y reportar
documentos deteriorados o
en riesgo de pérdida,

reviso los expedientes con el fin de
identificar documentos que
presentaran deterioro fisico

Las evidencias cuentan
con respaldo de copia en
DRIVE y se encuentran

A
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proponiendo acciones de

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

conservacion o digitalizacion

(rasgaduras, manchas, humedad,
tinta desvanecida, entre otros) o
riesgo de pérdida de informacion.,
durante la verificacion encontrd 1
carpeta con la portada manchada y
deteriorada.

No obstante, una vez identificado el
hallazgo las carpetas deterioradas
fueron reemplazadas, garantizando
la adecuada proteccion y
presentacion de los documentos.

plasmada en carpeta de

evidencias inf # 04
denominada

‘Documento  ejecutivo
del contrato de

prestacién de servicios
067 — 2025 - cuenta de
cobro N° 04

7. Realizar acciones de

el apoyo por parte de la

promocién de la entidad en
los lugares que se le solicite

supervision o la personera.

Durante este periodo realizé
acompafnamiento a la Personeria
Municipal de Dosquebradas en la
siguiente accion:

7.1. brindo acompanamiento al
desfile equino realizado el dia 11 de
diciembre de 2025

La contratista anexa las
evidencias y cuentan
con respaldo de copia en
DRIVE y se encuentran
plasmada en carpeta de
evidencias inf # 05-
FINAL denominada
‘Documento  ejecutivo
del contrato de
prestacion de servicios
067 — 2025 - cuenta de
cobro N° 05-FINAL

NOTA: Hace parte integral a esta acta del supervisor el informe que presenta el
contratista en el formato establecido por la entidad. (Documento adjunto, con los
soportes de ejecucion que se consideren pertinentes).

Como supervisor de este contrato y/o convenio, certifico que he cumplido las
funciones de verificacion, vigilancia y control frente al cumplimiento del
objeto del contrato / convenio, asi como de los aportes al sistema de
seguridad social y parafiscales.

Asi mismo se deja constancia que el contratista cumplié con el objeto del contrato,
que los soportes de las actividades desarrolladas se entregaron por parte del
contratista en medio impreso o digital y que estas cumplieron con las calidades y
cantidades exigidas en el contrato 6 convenio, los cuales fueron remitidos al

expediente contractual.
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Por lo anterior se firma en Dosquebradas- Risaralda el dia treinta (30) de diciembre
del afio dos mil veinticinco (2025).

NOMBRE DEL SUPERVISOR: WILLIAM NAVAS GALVIS

CARGO DEL SUPERVISOR: PERSONERO DELEGADO PARA LO CIVIL

FIRMA DEL SUPERVISOR: _ i ’
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