: i | CODIGO | PMD-AF-IACPS-015
; INFORME DE ACTIVIDADES FECHA Febrero 2026
|l CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS t VERSION 04
| T PAGINA 1de 12
INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
, " | | DELEGACION DE DERECHOS DE
Entidad PERSONERIA MUN{CIPAL DE DOSQUEBRADAS Dependencia ! PETICION, MEDIO AMBIENTE Y
_ ) i SERVICIOS PUBLICOS
| Contratista JOHANNA GIRALDQ GUTIERREZ Nimero del contrato 015-2026

Periodo al que corresponde el

|
|
]
i
|
b
!

| Informe No ' 05 . 03 DE JUNIO AL 02 DE JULIO DEL 2026
. . presente informe

IPlazo de ' . VICTOR HUGOC LIBREROS HURTADC

| ejecucion |SE|8 (6) MESES Supervisor

| Objeto: "PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LA DELEGACION DE DERECHOS DE PETICION, MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS PUBLICOS
DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS EN ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE PROMOCION DE LA ENTIDAD”

OBLIGACIONES DEL
CONTRATISTA

'[RABAJO YIO ACTIVIDAD

REALI‘ZADA "

DOCUMENTO/. SOPORIE DE LA

' “EJECUCION ‘DE LAS OBL[GAC%ONES I

OBSERVACIONES

1. Organizar, clasificar y describir los |
- documentos  fisicos y  digitales
lproducidos y recibides por la
| Personeria delegada en Derecho de
l Peticion, Medio Ambiente y Servicics
Pubhcos conforme a las Tablas de !
' Retencién Documental (TRD) y demas
nstrumentos  archivisticos adoptados
‘ por |a entidad.

Se rewsaron y se organlzaron en orden
cronologico los documentos fisicos y

+ digitales producidos y recibidos por la

Personeria delegada en Derecho de
Peticion, Medio Ambiente y Servicios
Publicos, se garantizo la correcia
ubicacion en carpetas fisicas y en
medio digital. de acuerdo con los

. lineamientos digitales.

Se efectud la clasificacion conforme a
. las tablas de retencién documental

] vigentes y demas instrumentos

Ewdencnas fotograftcas

La carpeta fisica de derechos de
peticion 2026 que fueron revisadas vy
organizadas, quedan almacenadas en el
i archivo de la delegacion DPMASP.

i

1

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

plasmadas en carpeta de evidencias inf. .

05 denominada “Documento ejecutivo i

del contrato de prestacién de servicios

015 - 2026 cuenta de cobro N° 05

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165
personeria@dosquebradas.gov.co / personeriadosquebradas@gmail.com
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PAGINA 2de 12
OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD DOSHMENT O/ SORSRIE 2% Lk
CONTRATISTA REALIZADA EJECUCION DE LAS OBLIGACIONES OBSERVACIONES
‘ archivisticos adoptados por la entidad.
Se elaboraron las descripciones La Carpeta digital donde se consigna los
basicas en la portada de cada derecho | gerechos de peticion 2026, recibidos por
o0 Pedmo" EE?IbIgO dyranie esie esta delegacion, se encuentra guardada |
' ggtrirgio%a?%n?asgngr;L:‘r;(?i':g' asi mismo | €" DRIVE de la delegacion DPMASP, |
se consigno la informacién de forma  guardada como “VIGILANCIAS 2026’
. digital, en la carpeta denominada '
“VIGILANCIA 2026", facilitando su
. consulta y control.
|
i Hasta la fecha de este informe fueron i
| consignadas las vigilancias de 1a 062 a | :
la 074 del 2026 . i
Todas las actividades se desarrollaron '
en concordancia con la ley general de |
archivo y la normativa interna de la |
Personeria.
2. Realizar labores de foliacion, = Se efectud el foliado consecutivo y la  Evidencias fotograficas Las evidencias cuentan con respaldo de
rotulacién, marcacién y depuracion de hoja de control, de las siguientes copia en DRIVE y se encuentran |
documentos, garantizando la | carpetas: Las carpetas que fueron foliadas y plasmadas en carpeta de evidencias inf. |
trazabilidad, integridad y conservacion organizadas reposan en el archivo de la 05 denominada ‘Documento ejecutivo
de los expedientes. 1. Serie: Derecho de peticion = delegacién. del contrato de prestacion de servicios |
Subserie: VIGILANCIAS N° 225 015 — 2026 - cuenta de cobro N° 05

— 009 - 050 - 008 — 016 — 023
— 036 — 067 del ano 2024
Folios: 204
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' CODIGO | PMD-AF-IACPS-015
‘ INFORME DE ACTIVIDADES FECHA Febrero 2026
% CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS | VERSION 04 -
; . PAGINA 3del?
OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD, DOCUMENTQ/ SOPORTE DE LA ; 5
CONTRATISTA " REALIZADA. | EJECUCION DE LAS OBLIGACIONES OBSERVACIONES |

2. Serie: Derecho de peticion
Subserie: VIGILANCIAS No. :
128 - 093 — 102 -~ 115 - 134 -
144 DEL 2025
Folios: 185 ' |

3. Serie: Derecho de peticion
Subserie: VIGILANCIAS No.
074 - 006 — 025 — 036 — 048 —
047 DEL 2025
Folios: 199

4. Serie Derecho de peticién _

Subserie: VIGILANCIAS No. |
108 - 070 - 075 - 114 — 111 -
054 — 106 — 082 — 071 —~ 088
DEL 2025 ‘

! Folios: 208

5. Serie: Derecho de peticién
Subserie: VIGILANCIAS N° . e
148 — 149 — 153 — 154 — 155 — -
175 - 181 DEL 2025
Folios: 197

6. Serie:  Derecho de peticion _ 1

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONG 3401165
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CODIGO | PMD-AF-IACPS-015

INFORME DE ACTIVIDADES ~ FECHA Febrero 2026
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS VERSION 04
B PAGINA 4 de 12
OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD DOCUMENID] SOF O E.DE LA |
CONTRATISTA REALIZADA EJECUCION DE LAS OBLIGACIONES | OBSERVACIONES

Subserie: VIGILANCIAS N°
045 - 187 — 200 — 205 - 207 -
209 — 222 DEL 2025

Folios: 214

7. Serie: VIGILANCIAS N° 223 |
— 224 - 227 - 228 — 065 - 242
- 252 DEL 2025
Folios: 212

8. Serie: Derecho de peticion
Subserie: VIGILANCIAS N°
020 — 027 — 033 — 046 - 052 -
043 - 107 DEL 2025
Folios: 227

|

l ‘ v .

' Lo anterior con el fin de garantizar su
- orden, control y facil localizacion.
|
|

' Se realizd la marcacién de la portada |
| de las siguientes vigilancias con el fin
' de rotular e identificar cada carpeta, |
! especificando serie, subserie, nimero

' de vigilancia, peticionario, asunto,

: fechas y numero de folios.

|
| 225009 - 050 — 008 — 016 — 023 —

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165
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| [ | CODIGO | PMD-AF-IACPS-015
: INFORME DE ACTIVIDADES FECHA Febrero 2026 |
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS VERSION 04
i !  PAGINA 5 de 12
OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O"ACTIVIDAD. © DOCUMENTO/ SOPORTE DE LA
CONTRATISTA ' ‘REALIZADA EJECUCION DE LAS OBLIGACIONES OBSERVACIONES

036 — 067 del 2024 - 128 — 093 —
102 — 115 = 134 — 144 - 074 — 006 —
025 — 036 — 048 — 047 - 108 — 070 —
! { 075 — 114 — 111 — 054 — 106 — 082 —
! 071 - 088 - 148 — 149 — 153 — 154 —
155 — 175 — 181 - 045 — 187 — 200 —
205 — 207 - 209 — 222 - 223 — 224 —
227 — 228 — 0B85 - 242 — 252 - 020 —
027 — 033 — 046 - 052 — 043 - 107 |
DEL 2025

En las vigilancias 139/2020 -
1 575/2022 'Y 026/2024, se evidencic ‘
" duplicados de documentos, copias
~innecesarias y documentos sin valor
E probatorio, de acuerdo con las tablas
' de retencién documental, las cuales
| |‘ fueron eliminados de la carpeta.
| Se aplicaron buenas practicas de
archivo (uso de carpetas limpias,
retiro de ganchos metélicos oxidados,
' i preservacion en espacios adecuados) o
! ! para lograr la vida tii de los .
, expedientes.

t
1
|
|
!

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

' Durante este periodo se continué con | Evidencia fotografica.
3. Apoyar la  elaboracién y {as labores de apoyé en la|La carpeta del archivo del formato lnico

i |
! I
|
|
|

CAM PISO Q2 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165
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CODIGO  PMD-AF-IACPS-015

INFORME DE ACTIVIDADES  FECHA  Febrero 2026
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS VERSION 04|
PAGINA 6 de 12

DOCUMENTO/ SOPORTE DE LA

i
OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD i : '
CONTRATISTA REALIZADA | EJECUCION DE LAS OBLIGACIONES OBSERVACIONES |
" actualizacién de inventarios = alimentacion y actualizacion de " de inventario documental, se encuentra plasmada en czrpeta de evidencias inf #
documentales, tanto fisicos como | inventarios documentales, guardada en DRIVE de la delegacion 05 denominada “Documento ejecutivo

digitales, de los procesos tramitados
por la Personeria delegada, incluyendo
derechos de peticion, actuaciones
ambientales, visitas de verificacién y
demas procedimientos

garantizando el registro completo de
los procesos tramitados por la
delegacion DPMASP. Los inventarios
incluyen las siguientes carpetas de
derecho de peticion del ano 2025.

- CARPETA D.P VIGILANCIAS No. |
225 del afo 2024 - 009 - 050 - 008 - |

016 - 023 - 036 - 067 Del ano 2025

- CARPETA D.P VIGILANCIAS No.

ano 2025

- CARPETA D.P VIGILANCIAS No.
074 - 006 - 025 - 036 - 048 - 047 del

ano 2025

- CARPETA D.P VIGILANCIAS No.
108 - 07C - 075 - 114 - 111 - 054 -
106 - 082 - 071 - 088 del afio 2025

- CARPETA DP. VIGILANCIAS No.
045 - 187 - 200 - 205 - 207 - 209 -222
del afo 2025

128 - 093 - 102 - 115 - 134 - 144 del |

DPMASP, el cual es alimentado mes a
mes.

del contrato de prestacion de servicios

015 — 2026 - cuenta de cobro N° 05
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E CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
r
[

| CODIGO | PMD-AF-IACPS-015
' FECHA Febrero 2026

. VERSION 04

| PAGINA 8 de 12

{ OBLIGACIONES DEL
[_ CONTRATISTA

TRABAZ}O-*Y!O'A“C»ITIVIDAD
REALIZADA

DOCUMENTO/ SOPORTE DE LA

EJECUCION DE LAS OBLIGACIONES

OBSERVACIONES:

efectos de seguimiento, consulta vy
1 conservacién.

"VIG.

272-2025

270-2025

269-2025

265-2025

103-2025

278-2025

VIG. 282-2025

VIG. 276-2025

Asegurando que los documentos
correspondieran al caso especifico y
se encentrara en el orden adecuado.

VIG.
VIG.
VIG.
VIG.
VIG.

Se constatod la existencia de los
soportes y anexos requeridos en
cada actuacion.

Con esta verificacién se facilité el
sequimiento de las carpetas y la
consulta por parte de la delegacién.
Se tomaron medidas para que los
expedientes se mantuvieran en
condiciones oOptimas, evitando la
dispersidon  de  documentos vy
asegurando su preservacion a largo |
plazo. El proceso se realizd en
concordancia con las tablas de
retencién documental.

. organizados reposan en el archivo de ia

delegacion DPMASP.

del contrato de presiacién de servicios
015 — 2026 - cuenta de cobro N° 05
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cODIGO

PMD-AF-IACPS-015

INFORME DE ACTIVIDADES . FECHA Febrero 2026
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS " VERSION 04
. JI PAGINA | 7de12 |
OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD DOCUMENTO/ SOPORTE DE LA i
CONTRATISTA REALIZADA EJECUCION DE LAS OBLIGACIONES OBSERVACIONES ‘

'Y del afo 2026

- CARPETA D.P VIGILANCIAS No.
223 - 224 - 227 - 228 - 065 - 242 -

' 252 del afio 2025

- CARPETA D.P VIG No. 020 - 027 - |

033 - 046 - 052 - 043 - 107 del ano

1 2025

derechos de peticion de la 062 a la
074 que se encuentran de manera
digital.

Asegurando la identificacion y control
de cada una. Fueron organizadas por
anos y senalizadas. La actualizacion
de inventarios contribuye a la
trazabilidad y disponibilidad de los
expedientes, permitiendo a la
dependencia acceder
rapida y segura a la
requerida.

informacion

4. Verificar la correcta integracion de
expedientes, asegurando que cada
caso (documento) cuente con los
soportes y anexos requeridos para

las carpetas de

de manera |

Se verificé que cada%xpé&?e%_aé__
las siguientes vigilancias estuviera
debidamente conformado:

Se anexa evidencia fotogréffca de las

acciones realizadas.

Los expedientes  verificados

y

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

05 denominada “Documento ejecutivo |

CAM PISO 02 OFICINA 208-208 TELEFONO 3401165
personeria@dosquebradas.gov.co / personeriadosquebradas@gmail.com
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CONTRATQ.-DE PRESTACION DE SERVICIOS

~

CODIGO  : PMD-AF-IACPS-015
FECHA | Febrero 2026

VERSION | 04 g
PAGINA | 9 de 12

-+

' JOBLIGAGIONES DEL
. CONTRATISTA

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD
REALIZADA

DOCUMENTQO/ SOPORTE DE LA
EJECUCION DE LAS OBLIGACIONES

OBSERVACIONES

i 5. Apoyar la  preparacion
i transferencias documentales internas
! hacia el Archive Central de |Ia
Personeria, conforme a los tiempos
establecidos en !as TRD y de acuerdo
con las disposiciones del Archivo
General de la Nacidn.

de

Se efectud Iaﬁpreparacic’m de la CAJA

i 12, correspondientes al archivo

3

inactivo, las cuales contienen carpetas
de procesos de vigilancia ya cerrada
del afio 2025, dando cumplimiento a
los tiempos de retencion establecidos
en las Tablas de Retencién
Documental (TRD).

Para cada una de las cajas se realizo
la elaboracién del Formato Unico de
Inventario Documental (FUID),
relacionandoe detaliadamente el
contenido documental, con el fin de
garantizar la correcta organizacion,
control y trazabilidad de {a infermacion
a transferir. Dicho formato fue anexado
a cada caja para su respectiva entrega.

Las cajas dela 1ala 11 fueron
entregadas al Archivo Central de la
Persaneria, las cuales fueron
recibidas y revisadas a satisfaccién.

Asi mismo, cada caja fue debidamente
rotulada con el formato “Rotulador Caja
de Archive”, inciuyendo la informacion

correspondiente para su identificacion y
posterior almacenamiento en el Archivo

I Central, conforme a los lineamientos

f

"
{

Evidencia fotografica y Formato Unico de ; Las evidencias cuentan con respaldo de

inventario Docurnentai

ccopia en DRIVE y se encuentran
plasmadas en carpeta de evidencias inf
# 05 denominada “Documento ejecutivo
del contrato de prestacién de servicios
015 —~ 2026 - cuenta de cobro N° 05

R
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CODiGO PMD AF-IACPS-015

! Personeria d INFORME DE ACTIVIDADES ~ FECHA  Febrero 2026
DOS Q UEBRADAS CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS " VERSION 04
" PAGINA 10de12
| OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD DAGHMENTOl SAPORIESELA
| CONTRATISTA REALIZADA EJECUCION DE LAS OBLIGACIONES OBSERVACIONES

establecidos por el Archivo General de
la Nacion,

Con lo anterior, se garantiza el | |
adecuado proceso de transferencia
documental interna, asegurando la
organizacion, conservacion y custodia
de los documentos institucionales. ' = ‘

6. Identificar y reportar documentos @ Se revisaron los expedientes con el | Evidencia fotografica ' Las evidencias cuentan con respaldo de

. deteriorados o en riesgo de pérdida,  fin de identificar documentos que copia en DRIVE y se encuentran |
- proponiendo acciones de conservacion . presentaran deterioro fisico | plasmada en carpeta de evidencias inf #
- o digitalizacion cuando sea pertinente, ' (rasgaduras, manchas, humedad, ' 05 denominada “Documento ejecutivo |
en articulacion con los responsables de | tinta desvanecida, entre otros) o ' del contrato de prestacion de servicios |
gestion documental ' riesgo de pérdida de informacion, | 015 — 2026 - cuenta de cobro N° 05

durante la verificacion se encontraron |
las siguientes carpetas de vigilancias

con la portada manchada vy |
deteriorada.

- VIG. No. 308 del 2019
- VIG. No. 759 del 2023

- No obstante, una vez identificado las

' carpetas deterioradas fueron

reemplazadas, garantizando la |
adecuada proteccion y presentacion

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165
personeria@dosquebradas.gov.co / personeriadosguebradas@gmail.com
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

| CODIGO | PMD-AF-IACPS-015
FECHA Febrerc 2026
VERSION 04
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OBLIGACIONES DEL
CONTRATISTA

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD
REALIZADA

~ DOCUMENTO/ SOPORTE DE LA
- EJECUCION DE LAS‘OBLIGACIONES

] o

OBSERVACIONES

de los documentos.

|
7. Realizar acciones de promocion de
la entidad en ios lugares que se le
indique.

. Durante este periodo se llevé a cabo
una accién de promocion institucional,
consistente en la socializaciéon vy
difusién de los canales oficiales de
comunicacion de la entidad mediante el
uso de codigos QR.

. Se tuvo como finalidad fortalecer el
conocimiento de la ciudadania sobre
las funciones, servicios y actividades
desarrolladas por la entidad.

La actividad se desarrollé en las
instalaciones de la Personeria de
Dosquebradas, especificamente con
los usuarios que se encontraban en
proceso de atencion presencial,

Evidencia fotografica.

Las evidencias cuentan con respaldo de
copia en DRIVE y se encuentran
piasmada en carpeta de evidencias inf #
05 denominada “Documento ejecutivo
de! contraic de prestacién de servicios
015 — 2026 - cuenta de cobro N° 05

8. Asistir y participar en las reuniones,
mesas de trabajo y comités que se
desarrollen en ef marco del objeto
contractual, apuntando a la promocién
. de la entidad.

r
f
[
|

-

- Se asistio a las jornadas de
capacitacion en seguridad vial con la
Secretaria de Transito y movilidad de
Dosquebradas, el dia 10 de junio en las

instalaciones de la Secretaria de
|Transito.

.- Se realizd acompafamiento en
jornada del procesc electoral

"‘PRESIDENTE SEGUNDA VUELTA

- Evidencia fotografica y listado de
asistencia.

- Evidencia fotografica y certificado
de asistencia control electorai

Las evidencias cuentan con respaldo de
copia en DRIVE y se encuentran
plasmada en carpeta de evidencias inf #
05 denominada “Documento ejecutivo
del contrato de prestacion de serwieios
015 — 2026 - cuenta de cobro N° 05
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OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD DOCUMENTO/ SOPORTE DE LA
CONTRATISTA REALIZADA EJECUCION DE LAS OBLIGACIONES OBSERVACIONES

| 2026", el dia 21 de junio, en la
Institucion Educativa Serrania Alto del |
' Nudo, sede Cartagena, en la mesa de
justicia con el fin garantizar la
transparencia  del  proceso, la
proteccion de los derechos de los
ciudadanos y el adecuado desarrollo |
de la jornada.

La jornada se apertura a las 8 am, se | i
 finalizé el proceso de votaciones a las ‘
400 pm y las  actividades
correspondientes al cierre de las |
mesas, se realizé el acompafamiento y
presencia  institucional hasta el
momento de la salida del vehiculo
encargado del traslado del material
electoral al puesto de escrutinio, el cual |
inicia su traslado a las 5:00 pm. '
| EI proceso transcurri6 de manera
ordena, transparente y sin
inconvenientes en este puesto de
| votacion, se hace entrega de acta
' donde son reportadas las novedades _
ocurridas en dicha jornada. |

R :
JOHANNA GIRALDO GUTIERREZ VICTOR HUGO LIBREROS HURTADO
Contratista Supervisor

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165
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DOCUMENTO EJECUTIVO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE AROYO A LA
GESTION 015 - 2026 - CUENTA DE COBRO N° 05

EVIDENCIA FOTOGRAFICA ALCANCE UNO

Los documentos digitales producidos y recibidos por la Personeria delegada en Derecho de Peticion,
Medio Ambiente y Servicios Publicos, quedan almacenadas en el archivo de DRIVER de la

delegacién DPMASP
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