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ACTA DE SUPERVISION No. 03 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: 1 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: TRES MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS
M/CTE ($3.400.000)

VALOR DE LA PRESENTE |UN MILLON SETECIENTOS MIL PESOS MI/CTE

ACTA ($1.700.000)

SALDO PENDIENTE POR TRES MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS

EJECUTAR: M/CTE ($3.400.000)

2. INFORME SOBRE EL DESARROLLO Y CUMPLIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES CONTRATADAS:
ALCANCES DEL OBJETO: ACTIVIDAD REALIZADA OBSERVACIONES

1. Organizar, clasificar y

instrumentos archivisticos
adoptados por la entidad

La contratista revisé y organizé en
orden cronolégico los documentos

i isicos y digitales producidos y n DRIVE y se
#:fcf,';b;"',?;i;?:: mentos ibidos por la Personeria ncuentran plasmada
producidos y recibidos por elegada en lo civil, garantizé la n carpeta de
la Personeria delegada en [CO/"ecta ubicacion en carpetas videncias inf # 03
lo Civil, conforme a las isicas y en medio digital, de enominada
Tablas de Retencién gqerdo con los lineamientos Documento  ejecutivo
Documental (TRD) y demas [2'ditales. el contrato  de

fectud la clasificacién conforme a
as tablas de retencion documental
igentes y demas instrumentos

Las evidencias cuentan
con respaldo de copia

restacion de servicios
7 — 2025 cuenta de

rchivisticos adoptados por la bro N° 03
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nformacién tanto fisico como
igital, facilitando su consulta y
ntrol.

odas las actividades se
esarrollaron en concordancia con
a ley general de archivo y la
ormatividad interna de la

coDIGO PMD-AF-ISCPS-014-
2024
INFORME
FECHA ENERO 2025
DE SUPERVISION |_"=C
VERSION 04
PAGINAS 2de8
ntidad.
laboro las descripciones basicas |La Carpeta digital donde
n la portada de cada derecho de consigna la
icion recibido, sefialando rrespondencia
umero, peticionario, asunto y nviada y recibida por la
ha, asi mismo consigné la elegacion, llamada

control comunicaciones
ficiales” se encuentra
uardada en DRIVE de
a delegacion civil.

s carpetas fisicas que

eron revisadas vy
rganizadas, quedan
Imacenadas en el

rchivo de la delegacién
ivil.

2. Realizar labores de
foliacion, rotulacién,
marcacién y depuracion de
documentos, garantizando
la trazabilidad, integridad y
conservacion de los
expedientes.

La contratista efectu6é el foliado
consecutivo en los documentos de
las siguientes carpetas:

1. Serie: INFORMES
Subserie: Constancia
apoyo de contratista Diana
Liceth Jacome

Folios: 43

2. Serie: DERECHO DE
PETICION

Subserie: DP. Reinaldo de

Jesus Arbelaez

Folios: 43

3. Serie: INFORMES

Subserie: Constancia
apoyo de contratista Juan
Carlos Cataiio Folios: 75

4. Serie:
COMUNICACIONES
OFICIALES

contratista anexa las
videncias con
espaldo de copia en
RIVE y se encuentran
lasmada en carpeta de
videncias inf # 03
denominada
‘Documento  ejecutivo
del contrato de
prestacion de servicios
067 — 2025 - cuenta de
cobro N° 03
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Subserie: Comunicaciones
enviadas y recibidas 2024
carpeta 1de 5

Folios:195

5. Serie:
COMUNICACIONES
OFICIALES

Subserie: Comunicaciones

enviadas y recibidas 2024

carpeta 2 de 5

Folios:203

6. Serie:
COMUNICACIONES
OFICIALES

Subserie: Comunicaciones

enviadas y recibidas 2024

carpeta 3de 5

Folios:200

7. Serie:
COMUNICACIONES
OFICIALES

Subserie:

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,
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ntrol y facil localizacion.

laboré la portada de la vigilancia
0-2025, con el fin de rotular e
dentificar cada carpeta,
specificando serie, subserie,
umero de vigilancia, peticionario,
sunto, fechas y numero de folios.

eviso las vigilancias N° 09-2025
10-2025 - 11-2025, eliminando
uplicados, copias innecesarias o
ocumentos sin valor probatorio,
e acuerdo con las tablas de
etencién documental.

lico las buenas practicas de
rchivo (uso de carpetas limpias,
etiro de ganchos metalicos
xidados, preservacion en

a vida util de los expedientes.

pacios adecuados) para lograr

3. Apoyar la elaboracién y
actualizacion de inventarios
documentales, tanto fisicos
como digitales, de los
procesos tramitados por la
Personeria delegada,
incluyendo derechos de
peticion, actuaciones
administrativas, visitas de
verificacion y demas
procedimientos del area.

e inventarios documentales,

e los procesos tramitados por la

ctubre, correspondencia recibida

compafamientos, inspecciones
e policia, comité de conciliacién,
ntre otras, asegurando Ila
dentificacion y control de cada
na. Fueron organizadas por afios
sefializadas. La actualizacién de
nventarios contribuye a la

urante este periodo la contratistaLa contratista anexa las
ntinuo con las labores de apoyéjevidencias y cuentan
n la alimentacién y actualizaciénicon respaldo de copia

n DRIVE y se

arantizando el registro completojencuentran - plasmada

n carpeta de

elegacioén civil. Los inventariosjevidencias inf # 03
ncluyeron carpetas de derecho de/denominada

ticion 2025, vigilancias['‘Documento  ejecutivo
perturadas durante el mes de/del contrato de

prestacion de servicios

despachada, solicitud dej067 — 2025 - cuenta de

cobro N° 03

~
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trazabilidad y disponibilidad de los
expedientes, permitiendo a la
dependencia acceder de manera
rapida y segura a la informacion
requerida.

la contratista verifico que cada La contratista anexa las
expediente estuviera debidamente jevidencias y cuentan
conformado, asegurando que los n respaldo de copia
documentos correspondieran al n DRIVE y se
caso especifico se encontrard en fencuentran plasmada
| orden adecuado. n carpeta de
onstato la existencia de los videncias inf # 03
portes y anexos requeridos en |denominada

da actuacion (oficios, ‘Documento  ejecutivo

4. Verificar la correcta

:’;:g;ar:'::od:uz"g:::mes' municaciones, invitaciones,  [del  contrato  de
saoldocunento: caents:con erechos de _petici_bn, engr_e otros). prestacion de servicios
los soportes y anexos on _es@a verificacion facilité el 067 — 2025 - cuenta de
requeridos para efectos de uimiento de las carpetas y la jcobro N° 03
seguimiento, consulta y nsulta! por parte de la

conservacion. elegacion civil

omo las medidas para que los
xpedientes se mantuvieran en
ndiciones 6ptimas, evitando la
ispersion de documentos y
segurando su preservacion a
argo plazo. El proceso lo realizé
n concordancia con las tablas de
tencion documental.

olaboro en la preparacién de las|La contratista anexa las
. Apoyar la preparacién de [res (3) carpetas delevidencias y cuentan
ransferencias documentales [correspondencia recibida ylcon respaldo de copia
nternas hacia el Archivo espachada afio 2023, dos (2)en DRIVE y se

entral de la Personeria, rpetas de solicitudes fencuentran plasmada
nforme a los tiempos compafiamiento inspecciones delen carpeta de
stablecidos en las TRD y licia y corregidurias afio 2024, levidencias inf # 03
e acuerdo con las 0s (2) carpetas de informe -/denominada

isposiciones del Archivo nstancias apoyo de contratistas, 'Documento  ejecutivo
eneral de la Nacion as cuales van en la caja deldel contrato  de

rchivo No activo N° 2, para sulprestacion de servicios

/N
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ransferencia al archivo central de|067 — 2025 - cuenta de
a Personeria, de acuerdo con los|cobro N° 03
ineamientos institucionales, La
ransferencia la realizo conforme a
os tiempos establecidos en la
RD, respetando la permanecia
n el archivo de gestion antes de
u remision.

erific6 que los documentos a
ansferir cumplieran con los
equisitos de  organizacion,
oliacién, rotulacién y descripcion
xigidos para el proceso.

sta actividad ajust6 a las
isposiciones del archivo general
e la nacién y a las politicas
nternas de gestion documental,
arantizando la trazabilidad vy
conservacion de la informacién
transferida.

6. |dentificar y reportar
documentos deteriorados o
en riesgo de pérdida,
proponiendo acciones de
conservacion o digitalizacion
cuando sea pertinente, en
rticulacion con los
sponsables de gestion
ocumental.

La contratista reviso los|Las evidencias cuentan
expedientes con el fin de identificaricon respaldo de copia
documentos que presentaranen DRIVE vy se
deterioro  fisico  (rasgaduras,jencuentran plasmada
manchas, humedad, tintajen carpeta de
desvanecida, entre otros) o riesgojevidencias inf # 03
de pérdida de informacién., en los/denominada
cuales n encontré ningln hallazgo 'Documento  ejecutivo
el contrato de
restacion de servicios
7 — 2025 - cuenta de
bro N° 03

. Realizar acciones de
romocion de la entidad en
os lugares que se le solicite

| apoyo por parte de la
upervision o la personera.

Durante este periodo la contratistaLa contratista anexa las
realiz6 acompafiamiento a lavidencias y cuentan

Personeria Municipal defcon respaldo de copia
Dosquebradas en las siguientesien  DRIVE y se
cciones: ncuentran plasmada

- Visitas de inspeccion en g carpeta de
los CAl de VALHER,
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CAMPESTRE A
BOSQUES DE LA
ACUARELA, para
verificar que tuvieran de
forma fisica y en carpeta
blanca los formatos de
violencia intrafamiliar
FRO013 Y FRO0014,
realizo las respectivas
actas de cada Vvisita
donde informa los
hallazgos y las
recomendaciones
dadas, el dia 14 de
octubre.

Realizé
acomparfiamiento 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

Realiz6 apoyo en
vigilancia y control de la
jornada electoral para
consultas  populares,
internas o
interpartidistas para la
toma de decisiones o

Ylvidencias inf # 03

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

escogencia de
[
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candidatos de |los
partidos, movimientos
politicos con personeria
juridica y/o grupos
significativos de
ciudadanos, realizado
el dia 26 de octubre de
2025, en la Institucién
educativa Alto del toro.

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 estd cumpliendo 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.

Por lo anterior se firma en Dosquebradas- Risaralda el dia cuatro (04) de noviembre
del afio dos mil veinticinco (2025).

NOMBRE DEL SUPERVISOR: WILLIAM NAVAS GALVIS
CARGO DEL SUPERVISOR: PERSONERO DELEGADO PARA LO CIVIL

FIRMA DEL SUPERVISOR: -

~
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