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ACTA DE SUPERVISION No. 03 DEL CONTRATO DE PRESTACION DE

SERVICIOS No. 015-2026

A

1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO:

CONTRATANTE: PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS
CONTRATISTA: JOHANNA GIRALDO GUTIERREZ
CEDULA 25181800
PLAZO SEIS (6) MESES
PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION EN LA DELEGACION DE DERECHOS DE
PETICION, MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS
OBJETQ PUBLICOS DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS EN ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS Y DE PROMOCION DE LA
ENTIDAD
INICIACION 03 DE FEBRERO DE 2026
TERMINACION 02 DE AGOSTO DE 2026
PRORROGA (S) NA
SUSPENSION (S) NA
REINICIO (S) NA
FECHA DE TERMINACION 02 DE AGOSTO DE 2026
FINAL
BALANCE ECONOMICO
VALOR DEL CONTRATO INICIAL  [$ 10.800.000
VALOR ADICION $ 0
VALOR TOTAL ACTAS PAGADAS $ 3.600.000
VALOR PRESENTE ACTA No. 03 $ 1.800.000
VALOR CONTRATO SIN EJECUTAR $ 5.400.000
SUMAS IGUALES $10.800.000 $10.800.000

2. INFORME SOBRE EL DESARROLLO Y CUMPLIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES CONTRATADAS:

ALCANCES ACTIVIDAD REALIZADA OBSERVACIONES
DEL OBJETO:
1. Organizar, La contratista revisé y organizé en Las evidencias cuentan con
clasificar y orden cronolégico los documentos respaldo de copia en DRIVE y
describir los fisigqs y digitales produciglos y se encuentran plasmada en
documentos recibidos por la Personeria delegada en carpeta de evidencias inf # 03

fisicos y digitales
producidos y
recibidos por la
Personeria
delegada en
Derecho de
Peticion, Medio
Ambiente y
Servicios

Derecho de Peticién, Medio Ambiente y
Servicios Publicos, garantizé la correcta
ubicacién en carpetas fisicas y en
medio digital, de acuerdo con los
lineamientos digitales.

Efectud la clasificacion conforme a las
tablas de retencién documental
vigentes y demas instrumentos
archivisticos adoptados por la entidad.

denominada “‘Documento
ejecutivo del contrato de
prestacion de servicios 015 —
2026 cuenta de cobro N° 03

La Carpeta digital donde se
consigna los derechos de

peticion 2026, recibidos por
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Subserie: VIG. 675 — 673 —

Publicos, Elaboro las descripciones basicas en la lesta delegacién, se encuentra
conforme alas |portada de cada derecho de peticion  guardada en DRIVE de la
Tablas de recibido durante este periodo, delegaciéon DPMASP
Retencion sefialando numero, peticionario, asunto
Documental y fecha, asi mismo consigno la Las carpetas fisicas que fueron
(TRD) y demas jinformacion de forma digital, en la revisadas y  organizadas,
instrumentos carpeta denominada “VIGILANCIA quedan almacenadas en el
archivisticos 2026", facilitando su consulta y control. |5rchive  de  la delegacion
adoptados por la DPMASP.
entidad. Hasta la fecha de este informe fueron
consignadas las vigilancias de la 040 a
la 049 del 2026.
Todas las actividades se desarrollaron
en concordancia con la ley general de
archivo y la normatividad interna de la
Personeria.
2. Realizar La contratista efectu6 el foliadolLa contratista anexa las
labores de consecutivo y la hoja de control en los jevidencias con respaldo de
foliacion, documentos de las siguientesicopia  en DRIVE vy se
FOtUlaCi_C'Jn, carpetas, con el fin de garantizar sulencuentran  plasmada en
mafcaC'C?P y orden, control y facil localizacién. carpeta de evidencias inf # 03
depuracion de denominada “Documento
documentos, 1. Serie: Derecho de peticion  fjecutivo del contrato de
garantizando la Subserie: VIG. 723 — 728 —prestacion de servicios 015 —
f;?;;ﬁgf:?/ 736 — 896 — 893 — 895 — 741 —[2026 - cuenta de cobro N° 03
conservacion de 900.— ?12 del afio 2023
los expedientes. Folios: 211
2. Serie: Derecho de peticion
Subserie: VIG. 742 - 965 -
740 — 749 — 752 — 916 del afio
2023
Folios: 204
3. Serie: Derecho de peticion
Subserie: VIG. 715 ~ 652 —
657 — 661 — 765 — 767 — 782 —
788 del afio 2023
Folios: 190
4. Serie Derecho de peticion
Subserie: VIG. 690 - 693 —
698 — 700 — 851 del afio 2023
Folios: 213
5. Serie: Derecho de peticién
Subserie: VIG. 963 - 756 —
942 — 975 - 020 del afio 2023
Folios: 173
6. Serie: Derecho de peticion
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803 — 687 — 840 — 686 — 833
del afio 2023
Folios: 229

7. Serie: Derecho de peticion
Subserie: VIG. 702 - 709 -
711 — 712 — 864 — 720 — 968
del afio 2023
Folios: 197

8. Serie: Derecho de peticién
Subserie: VIG. 021 - 034 -051
— 047 — 052 - 063 - 082 del
afno 2024
Folios: 180

9. Serie: Derecho de peticion
Subserie: VIG. 195 - 090- 095
- 160- 126 — 118 — 158 - 156-
179 del afio 2024
Folios: 211

10. Serie: Comunicaciones
oficiales
Subserie: Comunicaciones
recibidas 2024
Folios: 192

11.Serie: Derecho de peticién
Subserie: VIG. 328 - 331 -
332 ~ 336 — 335 del afio 2024
Folios: 181

12.Serie: Derecho de peticion
Subserie: VIG. 227 - 282 -
014 — 301 - 304 — 307 - 306
del afio 2024
Folios: 200

13.Serie: Derecho de peticién
Subserie: VIG. 340 — 344 -
350 - 001 del afio 2024
Folios: 167

14.Serie: Derecho de peticién
Subserie: VIG. 230 - 243 —
246 — 251 — 272 del afio 2024
Folios: 206

Realiz6 la marcacion de la portada de
las siguientes vigilancias, con el fin de
rotular e identificar cada carpeta,
especificando serie, subserie, nimero
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de vigilancia, peticionario, asunto,
fechas y nimero de folios.

723 — 728 — 736 — 896 — 893 — 895 —~
741 — 900 — 912 - 742 — 965 — 740 —
749 — 752 - 916 - 715 -652 — 657 —
661 — 765 — 767 — 782 — 788 - 690 —
693 — 698 — 700 - 963 — 851 - 756 —
942 — 975 - 020 — 675 — 673 — 803 —
687 — 840 — 686 — 833 - 702 — 709 —
711 - 712 — 864 — 720 — 968 - del afio
2023.

021 - 034 — 051 — 047 — 052 — 063 —
082 - 195 — 090 — 095 — 160 — 126 —
118 — 1568 - 156 — 179 - 328 - 331 -
332 — 336 — 335 - 277 — 282 - 014 -
301 — 304 — 307 — 306 - 340 — 344 —
350 — 001 - 230 — 243 — 246 — 251 —
272 del afio 204 y CARPETA DE
COMUNICACIONES OFICIALES/
COMUNICACIONES RECIBIDAS
2024

En las vigilancias 438-2021 y 132-
2018, evidencio duplicados de
documentos, copias innecesarias y
documentos sin valor probatorio, de
acuerdo con las tablas de retencién
documental, las cuales fueron
eliminados de la carpeta.

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

3. Apoyar la
elaboracién y
actualizacién de
inventarios
documentales,
tanto fisicos
como digitales,
de los procesos
tramitados por
la Personeria
delegada,
incluyendo
derechos de
peticién,
actuaciones
ambientales,
visitas de

inventarios documentales,

los procesos tramitados por la
delegacién DPMASP.

Los inventarios incluyen

741 — 900 - 912 del afio 2023

Durante este periodo la contratista
continud con las labores de apoyé en
la alimentacién y actualizacion de

garantizando el registro completo de

siguientes carpetas de derecho de
peticion de los afos 2023 y 2024.

- CARPETA D.P VIGILANCIAS No.
723 — 728 — 736 — 896 — 893 -

- CARPETA D.P VIGILANCIAS No.

La contratista anexa las
evidencias y cuentan con
respaldo de copia en DRIVE y
se encuentran plasmada en
carpeta de evidencias inf # 03
denominada “Documento
ejecutivo del contrato de
prestacién de servicios 015 —
las {2026 - cuenta de cobro N° 03

895 -
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verificacién y
demas
procedimientos.

742 — 965 — 740 — 749 - 752 — 916
del afio 2023

- CARPETA D.P VIGILANCIAS No.|
715 — 652 — 657 — 661 — 765 — 767 —
782 — 788 del afio 2023

- CARPETA D.P VIGILANCIAS No.
690 — 693 — 698 — 700 — 851 del afio
2023

- CARPETA D.P VIGILANCIAS No.
063 — 756 — 942 — 975 — 020 del afio
2023

- CARPETA DP. VIGILANCIAS No.
675 — 673 — 803 — 687 — 840 — 686 —
833 del afio 2023

- CARPETA D.P VIGILANCIAS No.
702 - 709 - 711 — 712 — 864 — 720 -
968 del afio 2023

- CARPETA D.P VIG No. 021 - 034 -
051 — 047 — 052 — 063 — 082 del afio
2024

- CARPETA D.P VIG No. 195 - 090 —
095 — 160 — 126 — 118 — 158 - 156 -
179 del afio 2024

- CARPETA COMUNICACIONES
OFICIALES - COMUNICACIONES
RECIBIDAS 2024

- CARPETA D.P VIG No. 328 — 331 —
332 — 336 — 335 del afio 2024

- CARPETA D.P VIG No. 277 — 282
—~ 014 — 301 — 304 - 307 - 306 del
afio 2024

- CARPETA D.P VIG No. 340 — 344 -
350 — 001 del afio 2024

L CARPETA D.P VIG No. 230 — 243 —
246 — 251 — 272 del afio 2024

Y del afio 2026 las carpetas derechos
de peticion de la 040 a la 049 que se
encuentran de manera digital.

Aseguro la identificacién y control de
cada una. Fueron organizadas por
anos y sefalizadas. La actualizacion
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integracion de
expedientes,
asegurando que
cada caso
(documento)
cuente con los
soportes y
anexos
requeridos para
efectos de
seguimiento,
consulta y
conservacion.

vigilancias estuvieran debidamente
conformados:

VIG.
VIG.
VIG.
VIG.
VIG.
VIG.
VIG.

017-2025
355-2024
015-2025
259-2025
122-2024
341-2024
311-2024

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

La contratista constaté la existencia
de los soportes y anexos requeridos
en cada actuacion.

Con esta verificaciéon facilit6 el
seguimiento de las carpetas y la
consulta por parte de la delegacion.
Tomé las medidas para que los
expedientes se mantuvieran en
condiciones ¢ptimas, evitando la
dispersion de  documentos vy
asegurando su preservacion a largo
plazo. El proceso se realizdé en
concordancia con las tablas de
retencién documental.
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de inventarios contribuye a la
trazabilidad y disponibilidad de los
expedientes, permitiendo a la
dependencia acceder de manera
rapida y segura a la informacion
requerida.
4. Verificar la La contratista verificd que cada La contratista anexa Ilas
correcta expediente de las siguientes evidencias y cuentan con

respaldo de copia en DRIVE y|
se encuentran plasmada en
carpeta de evidencias inf # 03
denominada “‘Documento
ejecutivo del contrato de
prestacion de servicios 015 —
2026 - cuenta de cobro N° 03

5. Apoyar la
preparacion de
transferencias
documentales
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

Apoyo en la preparacion de la CAJA 8
y CAJA 9, correspondientes a archivo
inactivo, las cuales contienen carpetas
de procesos de vigilancia ya cerrados,
dando cumplimiento a los tiempos de
retencion establecidos en las Tablas de
Retencion Documental (TRD).

A cada una de las cajas realiz6 la
elaboracién del Formato Unico de
Inventario Documental (FUID),
relacionando detalladamente el
contenido documental, con el fin de
garantizar la correcta organizacién,
control y trazabilidad de la informacion

La contratista anexa las
evidencias y cuentan con
respaldo de copia en DRIVE y
se encuentran plasmada en
carpeta de evidencias inf # 03
denominada “Documento
ejecutivo del contrato de
prestacion de servicios 015 —
2026 - cuénta de cobro N° 03
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Nacion.

" ldocumentos institucionales.

a transferir. Dicho formato fue anexado
a cada caja para su respectiva entrega
al Archivo Central de la Personeria,
cuando se tenga disponibilidad de
espacio.

Asi mismo, cada caja fue debidamente
rotulada con el formato “Rotulador Caja
de Archivo”, incluyendo la informacion
correspondiente para su identificaciéon y
posterior almacenamiento en el Archivo
Central, conforme a los lineamientos
establecidos por el Archivo General de
la Nacion.

Con lo anterior, garantizo el adecuado
proceso de transferencia documental
interna, asegurando la organizacion,
conservacion y custodia de los

6. Identificar y
reportar
documentos
deteriorados o
en riesgo de
pérdida,
proponiendo
acciones de
conservacién o
digitalizacion
cuando sea
pertinente, en
articulacién con
los
responsables de
gestion
documental.

la portada manchada y deteriorada.
- VIG. No. 675-673-803-687-
840-686-833 del 2023

- VIG. No. 702-709-711-712-
864-720-968 del 2023

- VIG. No. 715-652-657-661-
765-767-782-788 del 2023

- VIG No. 438/2021 Y 765/2023

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

La contratista reviso los expedientes|Las evidencias cuentan con
con el fin de identificar documentosrespaldo de copia en DRIVE y
que presentaran deterioro fisicose encuentran plasmada en
(rasgaduras, manchas, humedad,|carpeta de evidencias inf # 03
tinta desvanecida, entre otros) oidenominada “‘Documento
riesgo de pérdida de informacion,iejecutivo
durante la verificacion encontré las prestacion de servicios 015 —
siguientes carpetas de vigilancias con 2026 - cuenta de cobro N° 03

del contrato de

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

Durante este periodo la contratista llevo|La
a cabo una accion de promocionjevidencias y cuentan con
institucional,  consistente  en  lafrespaldo de copia en DRIVE y
socializacién y difusion de los canalesise encuentran plasmadd en
oficiales de comunicacién de la entidad carpeta de evidencias inf # 03
mediante el uso de cédigos QR. denominada “Documiento

o ejecutivo
Con la finalidad de fortalecer el prestacién de servicios 015 —

contratista anexa las

del contrato de
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conocimiento de la ciudadania sobre 2026 - cuenta de cobro N° 03
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

8. Asistiry Durante el presente periodo la
participar en las [contratista asisti6 a capacitacion
reuniones, dirigida a todo el equipo de la entidad,
mesas de en la cual se abordaron temas
trabajo y comités frelacionados con trafico de influencias,
que se conflicto de interés y aplicacion del

desarrollen en el jacuerdo de confidencialidad, el dia 21
marco del objeto |de abril en el auditorio de la secretaria
contractual, de salud y seguridad social.

apuntando a la
promocion de la
entidad.

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 Ias
funciones de verificacion, wgllancla 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 objetd
del contrato, que los soportes de las actividades desarrolladas se entregaron
por parte del contratista en medio impreso o digital y que éstas cumplieron con
las calidades y cantidades exigidas en el contrato o convenio, los cuales fueron
remitidos al expediente contractual.

Por lo anterior se firma en Dosquebradas- Risaralda el dia cinco (05) de mayo
del afio dos mil veintiséis (2026).

NOMBRE DEL SUPERVISOR: VICTOR HUGO LIBREROS HURTADO

CARGO DEL SUPERVISOR: PERSONERO DPMASP

[

Vi =~

FIRMA DEL SUPERVISOR:
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