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INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
PERSONERIA MUNICIPAL DE
Entidad DOSQUEBRADAS Dependencia DELEGACION CIVIL
Contratista JOHANNA GIRALDO GUTIERREZ Nuamero del contrato 067 DE 2025
Periodo al que
01 DE OCTUBRE AL 31 DE
Informe No. 03 ::';rorzgzonde el presente OCTUBRE DEL 2025
:JI::S cci’gn CINCO (5) MESES Interventor y/o Supervisor WILLIAM NAVAS GALVIS

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"

DOCUMENTO/ SOPORTE DE
OBLIGACIONES DEL | TRABAJO Y/O ACTIVIDAD ARt OBSERVACIONES
CONTRATISTA REALIZADA OBLIGACIONES

1. Organizar, clasificar y
describir los documentos
fisicos y digitales
producidos y recibidos por
la Personeria delegada en
lo Civil, conforme a las
Tablas de Retencion
Documental (TRD) y demas
instrumentos  archivisticos
adoptados por la entidad.

Se revisaron y se organizaron en | Evidencias fotograficas.
orden cronolégico los
documentos fisicos y digitales La Carpeta digital donde se
producidos y recibidos por Ia consigna la correspondencia

Personeria delegada en lo civil, : S
se garantizé la correcta ubicacién | €"Viada y recibida por la
delegaciéon, llamada ‘“control

en carpetas fisicas y en medio

digital, de acuerdo con los comunicaciones oficiales” se
lineamientos digitales. encuentra guardada en DRIVE
Se efectud la clasificacion de la delegacion civil.

conforme a las tablas de

Las evidencias cuentan con
respaldoc de copia en
DRIVE y se encuentran
plasmada en carpeta de
evidencias inf # 03
denominada “Documento
ejecutivo del contrato de
prestacién de servicios 067
-~ 2025 cuenta de cobro N°
03

Contratista —,

[ELABORO: JOHANNA GIRALDO GUTIERREZ

_ [
: WILLIAM NAVAS GALVI
Supervisor "

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165

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

www.personeriadosquebradas.gov.co
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OBLIGACIONESDEL | TRABAJO Y/O ACTIVIDAD | PQSUMENTO/ SOPORTE DE L RN
retencion documental vigentes y
demas instrumentos archivisticos .
adoptados por la entidad. Las carpetas fisicas que
Se elaboraron las descripciones | fueron revisadas y
basicas en la portada de cada organizadas como vigilancias,
derecho de peticién recibido, derechos de peticion,
sefialando nimero, peticionario, correspondencia y demas,
asunto y fecha, asi mismo se quedan almacenadas en el
consigno la informacion tanto . . -
fisico como digital, facilitando su archivo de la delegacién civil.
consulta y control.
Todas las actividades se
desarrollaron en concordancia
con la ley general de archivo y la
normatividad interna de la
Personeria.
2. Realizar labores de | Se efectub6 el foliado | Evidencias fotograficas Las evidencias cuentan con
foliacién, rotulacién, | consecutivo en los documentos respaldo de copia en
marcacion y depuracion de | de las siguientes carpetas: Las carpetas que fueron |DRIVE y se encuentran
documentos, garantizando 1. Serie: INFORMES foliadas y  organizadas | plasmada en carpeta de
la trazabilidad, integridad y Subserie: Constancia | reposan en el archivo de la | evidencias inf # 03
conservacion  de  los apoyo de contratista | delegacion civil. denominada  “Documento
expedientes. Diana Liceth Jacome ejecutivo del contrato de

LABORO: JOHANNA GIRALDO GUTIERREZ
Contratista O

SO: WILLIAM NAVAS GALVIS
——Supervisor____ ¢ [ [ [

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165
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PMD-AF-IACPS-015-

3. Serie: INFORMES
Subserie: Constancia
apoyo de contratista
Juan Carlos Catafio
Folios: 75

4. Serie:
COMUNICACIONES
OFICIALES

Subserie:

Comunicaciones

enviadas y recibidas

2024 carpeta 1 de 5

Folios:195

coDIGO 2024
LM Personeria de INFUME DE ACTIVIDADES FECHA Enero 2025
P POSQUEBRADAS CONTRATO DE PRESTACION DE VERSION 03
SERVICIOS PAGINA 3de13
OBLIGACIONESDEL | TRABAJO Y/O ACTIVIDAD u":muem A OBSERVACIONES
CONTRATISTA REALIZADA o 'ﬂ. LIGA CIOlE' s : ; '
Folios: 43 | prestacién de servicios 067
-~ 2025 - cuenta de cobro
2. Serie: DERECHO N° 03
DE PETICION
Subserie: DP. Reinaldo
de Jesus Arbelaez
Folios: 43

Contratista

[ELCABORO: JOHANNA GIRALDO GUTIERREZ

J oleer

REVISO: WILLIAM NAVAS GALVIS EA‘

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165

personeria@dosquebradas.gov.co / personeri uebrada

www.personeriadosquebradas.gov.co
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO DE PRESTACION DE

SERVICIOS

CcODIGO

PMD-AF-IACPS-015-
2024

FECHA

Enero 2025

VERSION

03

PAGINA

4 de 13

CONTRATISTA f

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD

REALIZADA

DOCUMENTO/ SOPORTE DE
umcuclou DE LAS

5. Serie:
COMUNICACIONES
OFICIALES

Subserie:

Comunicaciones

enviadas y recibidas

2024 carpeta2de 5

Folios:203

6. Serie:
COMUNICACIONES
OFICIALES

Subserie:

Comunicaciones

enviadas y recibidas

2024 carpeta 3de 5

Folios:200

7. Serie:
COMUNICACIONES
OFICIALES

Subserie:

[ECABORO: JOHANNA GIRALDO GUTIERREZ

EVISO: WILLIAM NAVAS GALVI

—— Supervisor

+—

personerfa@dosquebradas.gov.co / personeria:
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO DE PRESTACION DE

cODIGO

PMD-AF-IACPS-015-
2024

FECHA Enero 2025

VERSION 03

SERVICIOS

PAGINA

5de13

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD

DOCUMENTO/ SOPORTE DE
LA EJECUCION DE LAS
'OBLIGACIONES

- OBSERVACIONES

Comunicaciones

enviadas y recibidas

2024 carpeta 4 de 5
Folios:201

8. Serie:
COMUNICACIONES
OFICIALES

Subserie:

Comunicaciones

enviadas y recibidas

2024 carpeta5de 5
Folios:135

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

Se elaboré la portada de la
vigilancia 040-2025, con el fin
de rotular e identificar cada
carpeta, especificando serie,

ORO: JOHANNA GIRALDO GUTIERREZ

Contratista

SO: WILLIAM NAVAS GALVIS
Sl-mmf__*‘t o
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C6DIGO PMD-M;;::.PS-O:[S-
INFORME DE ACTIVIDADES Ty G
CONTRATO DE PRESTACION DE VERSION 03
SERVICIOS PAGINA 6 de 13
OBLIGACIONESDEL | TRABAJO Y/OACTIVIDAD |POCUMENTO/SOPORTEDE |
. _ Boatrl i LA EJECUCION DE LAS OBSERVACIONES

subserie, nimero de vigilancia,

peticionario, asunto, fechas y
numero de folios.

Se revisaron las vigilancias N°
09-2025 - 10-2025 - 11-2025,
eliminando duplicados, copias
innecesarias o documentos sin
valor probatorio, de acuerdo
con las tablas de retencién
documental.

Se aplicaron buenas practicas
de archivo (uso de carpetas

limpias, retiro de ganchos
metalicos oxidados,
preservacion en  espacios

adecuados) para lograr la vida
util de los expedientes.

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

Durante este periodo se
continuo con las labores de
apoyé en la alimentacién y
actualizacibn de inventarios

Evidencia fotografica.

La carpeta del archivo del

formato Unico de inventario

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

ELABORO: JOHANNA GIRALDO GUTIERREZ

F\nso: WILLIAM NAVAS GALVIS
—Supervisor L [ [ § -

Cr

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165

personeria@dosquebradas.gov.co /

rsoneri bradas@gmail.com
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PMD-AF-IACPS-015-

procedimientos del area.

aperturadas durante el mes de

octubre, correspondencia
recibida y despachada, solicitud
de acompafiamientos,

inspecciones de policia, comité
de conciliacién, asegurando la
identificacién y control de cada
una. Fueron organizadas por
afios y sefializadas. La
actualizacion de inventarios
contribuye a la trazabilidad y
disponibilidad de los
expedientes, permitiendo a la
dependencia  acceder de
manera rapida y segura a la
informacién requerida.

cODIGO aaraa
INFORME DE ACTIVIDADES —— T
CONTRATO DE PRESTACION DE VERSION 03
SERVICIOS PAGINA 7de13
OBLIGACIONES DEL | TRABAJO Y/O ACTIVIDAD | POCUMENTO/ SOPORTE DE T AR
CONTRATISTA REALIZADA LA EJECUCION DE LAS OBSERVACIONES
: OBLIGACIONES :
procesos tramitados por la | documentales, garantizando el | documental, se encuentra | evidencias inf # 03
Personeria delegada, | registro completo de los | guardada en DRIVE de la|denominada “Documento
mc{uyando dBI'BChOS. de | procesos tramitados por la | delegacién civil el cual es ejecutivo del contrato de
peticion,  actuaciones | delegacion civil. Los inventarios | alimentado mes a mes. prestacion de servicios 067
administrativas, visitas de | jncluyeron carpetas de derecho — 2025 - cuenta de cobro
verificacion ~ y  demas | 4e peticion 2025, vigilancias N° 03

LABORO: JOHANNA GIRALDO GUTIERREZ

EVISO: WILLIAM NAVAS GALVIS I :

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165
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PMD-AF-IACPS-015-

caso/documento cuente con
los soportes y anexos
requeridos para efectos de
seguimiento, consulta vy
conservacion.

los documentos
correspondieran al caso
especifico y se encontrara en el
orden adecuado.

Se constaté la existencia de los
soportes y anexos requeridos
en cada actuacién (oficios,
comunicaciones, invitaciones,
derechos de peticién, entre
otros).

Con esta verificacion se facilitd
el seguimiento de las carpetas y
la consulta por parte de la
delegacion civil.

Se tomaron medidas para que
los expedientes se mantuvieran
en condiciones 6ptimas,
evitando la dispersién de
documentos y asegurando su

Los expedientes verificados y
organizados reposan en el
archivo de la delegacién civil.

coDIGO
2024

~ -

~I8 Personeria de INFORME DE ACTIVIDADES S e

g DOSQUEBRADAS CONTRATO DE PRESTACION DE VERSIGN 03

SERVICIOS PAGINA 8de13
CONTRATISTA REALIZADA T OBLIGACIONES 7 ‘

4. \Verificar la correcta | Se verifico que cada expediente | Se anexa evidencia fotografica | Las evidencias cuentan con
integracion de expedientes, | estuviera debidamente de las acciones realizadas. respaldo de copia en
asegurando que cada | conformado, asegurando que DRIVE y se encuentran

plasmada en carpeta de
evidencias inf # 03
denominada “Documento
ejecutivo del contrato de
prestacion de servicios 067
- 2025 - cuenta de cobro
N° 03

Gonlmthtaa'_,,_‘

Eu.aoao: JOHANNA GIRALDO GUTIERREZ

EVISO: WILLIAM NAVAS GALVIS

)

:—Mulep\ =

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165
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PMD-AF-IACPS-015-

las TRD y de acuerdo con

las disposiciones del
Archivo General de Ila
Nacién.

de policia y corregidurias afio
2024, dos (2) carpetas de
informe — constancias apoyo de
contratistas, las cuales van en
la caja de archivo No activo N°
2, para su transferencia al
archivo central de la
Personeria, de acuerdo con los
lineamientos institucionales, La

transferencia se realiza
conforme a los tiempos
establecidos en la TRD,

cODIGO
- 2024
§ L8 Personeria de INFORME DE ACTIVIDADES FECHA Enero 2025
g POSQUEBRADAS CONTRATO DE PRESTACION DE VERSION 03
SERVICIOS PAGINA 9de 13
. : DOCUMENTO/ SOPORTE DE
sy il Sl eie e Lt R Eaecucgu DE LAS OBSERVACIONES
preservacion a largo plazo. El
proceso se realiz6 en
concordancia con las tablas de
retencion documental.
5. Apoyar la preparacion de | Se colaboré en la preparacion | Evidencia fotografica Las evidencias cuentan con
transferencias de las tres (3) carpetas de respaldo de copia en
documentales internas | correspondencia recibida y DRIVE y se encuentran
hacia el Archivo Central de | despachada afio 2023, dos (2) plasmada en carpeta de
la Personeria, conforme a | carpetas de solicitudes evidencias inf # 03
los tiempos establecidos en | acompafiamiento inspecciones denominada “Documento

ejecutivo del contrato de
prestacion de servicios 067
- 2025 - cuenta de cobro
N° 03

Contratista 24— __

[ELABORO: JOHANNA GIRALDO GUTIERREZ

aa\

EVISO: WILLIAM NAVAS GALVIS

Supervisor N E(__/’C

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165
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PMD-AF-IACPS-015-
~ T INFORME DE ACTIVIDADES coeree e
L8 Personeria de FECHA Enero 2025
g DPOSQUEBRADAS CONTRATO DE PRESTACION DE VERSION 03
SERVICIOS PAGINA 10 de 13
OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD . -
respetando la permanecia en el
archivo de gestiéon antes de su
remision.
Se verificd que los documentos
a transferir cumplieran con los
requisitos de organizacion,
foliacion, rotulacién y
descripcion exigidos para el
proceso.
Esta actividad se ajustdé a las
disposiciones del archivo
general de la nacién y a las
politicas internas de gestion
documental, garantizando Ia
trazabilidad y conservacién de
la informacién transferida.
6. |Identificar y reportar | Se revisaron los expedientes | Evidencia fotografica Las evidencias cuentan con
documentos deteriorados o | con el fin de identificar respaldo de copia en
en riesgo de pérdida, | documentos que presentaran DRIVE y se encuentran
proponiendo acciones de | deterioro fisico (rasgaduras, plasmada en carpeta de

f’\

I‘

LABORO: JOHANNA GIRALDO GUTIERREZ

Contratista

P

EVISO: WILLIAM NAVAS GALVIS
Supervisor (/1 '
AT

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165

ria@d bradas.
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PMD-AF-IACPS-015-
~ T INFORME DE ACTIVIDADES covieo e
~LM Personeria de FECHA Enero 2025
g DOSQUEBRADAS CONTRATO DE PRESTACION DE VERSION 03
SERVICIOS PAGINA 11 de 13
OBLIGACIONESDEL | TRABAJO Y0 AcTIVIDAD | PGGRRNRTIR BRFORTEDE | o clones
conservacion o | manchas, humedad, tinta evidencias inf # 03
digitalizacion cuando sea | desvanecida, entre otros) o denominada “Documento
pertinente, en articulacion | riesgo de  pérdida de ejecutivo del contrato de
con los responsables de | informacién., en los cuales no prestacion de servicios 067
gestion documental. se encontré ningun hallazgo. — 2025 - cuenta de cobro
N° 03
7. Realizar acciones de Durante este periodo se realizé | Evidencia fotografica Las evidencias cuentan con

promocién de la entidad en
los lugares que se le solicite
el apoyo por parte de la
supervision o la personera.

acompafamiento a la Personeria
Municipal de Dosquebradas en
las siguientes acciones:

7.1. Se realiz6 acompafiamiento
el dia 14 de octubre, a visitas de
inspeccién en los CAl de
VALHER, CAMPESTRE A Y
BOSQUES DE LA ACUARELA,
para verificar que tuvieran de
forma fisica y en carpeta blanca
los formatos de violencia
intrafamiliar FR0013 Y FR0014,
se realizaron las respectivas
actas de cada visita donde se

respaldo de copia en
DRIVE y se encuentran
plasmada en carpeta de
evidencias inf # 03
denominada “‘Documento
ejecutivo del contrato de
prestacion de servicios 067
— 2025 - cuenta de cobro
N° 03

[

LABORO: JOHANNA GIRALDO GUTIERREZ

. G_-‘QL-_-M

rEVISO: WILLIAM NAVAS GALVIS

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165

personeria@dosquebradas.gov.co /

rsoneriadosquebradas@gmail.com

www.personeriadosquebradas.gov.co




acompafiamiento en el ejercicio
como agentes del ministerio
publico del municipio de
Dosquebradas, en las
elecciones del consejo de
juventudes, en la institucion
educativa POLICARPA
SALAVARRIETA, realizadas el
dia 19 de octubre de 2025

7.3. Se realizd apoyo en
vigilancia y control de la jornada
electoral para consultas
populares, internas o
interpartidistas para la toma de
decisiones o0 escogencia de
candidatos de los partidos,
movimientos  politicos con

cODIGO PMD-AI;-GI:::PS-OE-
INFORME DE ACTIVIDADES CECHA Erero 2025
CONTRATO DE PRESTACION DE VERSION 03
SERVICIOS PAGINA 12 de 13
- ~ | DOCUMENTO/ SOPOR‘I‘E DE

OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD : e

infforma los hallazgos y las T

recomendaciones dadas.

7.2 Se realizé

Contratista p\ -

[ELABORO: JOHANNA GIRALDO GUTIERREZ

EVISO: WILLIAM NAVAS | GALVIS
/

k&ft

\_.l
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CODIGO PMD-A!;—{I;?S-BIS-
b £ -
o *1 Personeria de INFORME DE ACTIVIDADES FECHA Enero 2025
g DOSQUEBRADAS CONTRATO DE PRESTACION DE VERSIGN 03
SERVICIOS PAGINA 13 de 13
OBLIGACIONESDEL | TRABAJO Y/O AcTiviDap | PQCLMENTO! SOPORTE DE
CONTRATISTA REALIZADA S R e LA S ATINED
personeria juridica y/o grupos
significativos de ciudadanos,
realizado el dia 26 de octubre
de 2025, en la Institucion
educativa Alto del toro.
TBhawe Gwlds G — %
OHANNA GIRALDO GUTIERREZ WILLIAM NAVAS GALVIS
Contratista Supervisor

[

LABORO: JOHANNA GIRALDO GUTIERREZ

Contratista

a?;:km_.,

ol
REVISO: WILLIAM NAVAS GALVIS /
Supervisor .
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DOCUMENTO EJECUTIVO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION 067 — 2025 - CUENTA DE COBRO N° 03

ALCANCE 1

1. Evidencia fotografica

ALCANCE 2
2. Evidencia fotografica




VIGILANCIA APERTURADA

DOCUMENTO EJECUTIVO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION 067 — 2025 - CUENTA DE COBRO N° 3

ALCANCE 3
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ALCANCE 4

Evidencias fotogréficas

DOCUMENTO EJECUTIVO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION 067 — 2025 - CUENTA DE COBRO N° 3

ALCANCE 5
5. Evidencia fotografica




ALCANCE 6

6. Evidencia fotografica




DOCUMENTO EJECUTIVO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION 067 - 2025 - CUENTA DE COBRO N° 3

ALCANCE 7

7.1 Evidencia fotografica visita de inspeccion a los CAl de Dosquebradas
CAI BOSQUES DE LA ACUARELA
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7.2 Acompaﬁamlento elecciones del consejo de juventudes “INSTITUCION EDUCATIVA
POLICARPA SALAVARRIETA




7.3 Acompaiiamiento jornada electoral para consultas populares, internas o
interpartidistas para la toma de decisiones o escogencia de candidatos de los partidos,
movimientos politicos realizado el dia 26 de octubre de 2025, en la IE Alto del Toro.




