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INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
Entidad PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS Dependencia SECRETARIA GENERAL
Contratista DAHIANNA HURTADO MARTINEZ Nuamero del contrato 021 - 2026
S il 01 Periodo al que corresponde el | DEL 24 DE ENERO DEL 2026
presente informe AL 23 DE FEBRERO DEL 2026
Plazo de ejecuciéon | CUATRO (04) MESES Supervisor LUIS MIGUEL ESCOBAR HERNANDEZ
Objeto: “PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LA PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, PARA LA ORGANIZACION Y DEPURACION

DE LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LAS AREAS MISIONALES, ASI COMO LA REVISION DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO
AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA.”

DOCUMENTO/SOPORTEDELA |
~ EJECUCIONDELAS | OBSERVACIONES

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA | TRABAJO Y/O ACTIVIDAD REALIZADA __ LA
| OBLIGACIONES

A. Mantener organizado el archivo | Organicé y retiré material abrasivo | Archivo de Word PORTADA | Las evidencias se encuentran en el
documental que se genere en la | (ganchos de cosedora — clips — cinta | PROCESOS DISCIPLINARIOS DE | DRIVE de la entidad.
entidad, en cumplimiento con la Ley | adhesiva) y cambié portadas de 17 | INSTRUCCION 2012:
de Archivo 594 de 2000 y las |carpetas de la serie documental P-004-2012
disposiciones establecidas por la | PROCESOS DISCIPLINARIOS DE P-005-2012
Oficina de Control Interno. INSTRUCCION del afio 2012. P-006-2012
P-007-2012
P-011-2012
P-025-2012
P-035-2012
P-046-2012
. P-050-2012
10. P-054-2012
11. P-060-2012
12.P-061-2012
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- 5 | T | DOCUMENTO/ SOPORTE DE LA ' e
emmmmmmmiawmmwm.ﬂummHmNmMmmmﬂmWMff'}mﬂgﬁgmaﬁi OBSERVACIONES
| o e i __OBLIGACIONES .

13. P-086-2012
14.P-122-2012
15. P-V 004-2012
16. P-V 005-2012
17.P-V 006-2012

B. Generar expedientes digitales de Ila
documentacion que le sea asignada,
de acuerdo con las orientaciones que
reciba, clasificandola por temas y
procesos, enviando para revision al
responsable respectivo.

Escaneé 17 carpetas de la serie
documental PROCESOS
DISCIPLINARIOS DE
INSTRUCCION (1.219 folios) del afio
2012.

Carpetas Digitales:
P-004-2012
P-005-2012
P-006-2012
P-007-2012
P-011-2012
P-025-2012
P-035-2012
P-046-2012
. P-050-2012
10. P-054-2012
11. P-060-2012
12.P-061-2012
13. P-086-2012
14.P-122-2012
15. P-V 004-2012
16. P-V 005-2012
17.P-V 006-2012

©ONOOH LN

Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de la entidad.
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OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA | TRABAJO Y/O ACTIVIDAD REALIZADA EJECUCION DELAS = OBSERVAOFO?ES -

C. Tramitar los documentos,
requerimientos de informacién vy
correspondencia recibidos, para la
gestion de los archivos vy
comunicaciones oficiales de la
entidad.

Se efectué un requerimiento a las
diferentes areas de la Personeria
Municipal de Dosquebradas, con el fin de
evaluar el estado de las series
documentales y verificar las condiciones
de organizacion y conservacion de las
carpetas correspondientes a la vigencia
2025.

Respuestas al requerimiento por dos

de las areas de la Personeria
Municipal de Dosquebradas.

Las evidencias se encuentran eri el
DRIVE de la entidad.

D. Realizar la identificacion de las
carpetas y cajas de archivo, de
acuerdo con el rotulo establecido para
ser remitidos al archivo central de la
entidad.

Identifiqué caja de PROCESOS
DISCIPLINARIOS DE INSTRUCCION del
afio 2012, diligenci6 el Formato Unico
Inventario Documental.

Archivo de Excel INVENTARIO
PROCESOS DISCIPLINARIOS 2012

Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de la entidad.

E. Apoyar la gestion documental del
proceso de cierre de contratos
vigencia 2024 y 2025.

Apoyé el proceso documental de los
Contratos de Prestacion de Servicio del
ano 2025

el b o o o

1 archivo de Word con 124 Portadas
de los Contratos 2025.

125 archivos de Word de Hojas de
Control de los Contratos 2025:

CD 001-2025 CARPETA 1

CD 001-2025 CARPETA 2

CD 002-2025 CARPETA 1

CD 002-2025 CARPETA 2

CD 003-2025 CARPETA 1

CD 003-2025 CARPETA 2

CD 004-2025 CARPETA 1

Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de la entidad.
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OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA | TRABAJO Y/O ACTIVIDAD REALIZADA | EJECUCION DE LAS ' ~ OBSERVACIONES

8. CD 005-2025 CARPETA 1

9. CD 005-2025 CARPETA 2
10. CD 006-2025 CARPETA 1
11. CD 007-2025 CARPETA 1
12. CD 007-2025 CARPETA 2
13. CD 009-2025 CARPETA 1
14. CD 010-2025 CARPETA 1
15. CD 010-2025 CARPETA 2
16. CD 011-2025 CARPETA 1
17. CD 011-2025 CARPETA 2
18. CD 012-2025 CARPETA 1
19. CD 013-2025 CARPETA 1
20. CD 013-2025 CARPETA 2
21. CD 014-2025 CARPETA 1
22. CD 014-2025 CARPETA 2
23. CD 015-2025 CARPETA 1
24. CD 015-2025 CARPETA 2
25. CD 016-2025 CARPETA 1
26. CD 016-2025 CARPETA 2
27. CD 017-2025 CARPETA 1
28. CD 017-2025 CARPETA 2
29. CD 018-2025 CARPETA 1
30. CD 018-2025 CARPETA 2
31. CD 019-2025 CARPETA 1
32. CD 019-2025 CARPETA 2
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OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA | TRABAJO Y/O ACTIVIDAD REALIZADA EJECUCION DE LAS - OBSERVACIONES
33. CD 020-2025 CARPETA 1
34, CD 020-2025 CARPETA 2
35. CD 021-2025 CARPETA 1
36. CD 023-2025 CARPETA 1
37. CD 024-2025 CARPETA 1
38. CD 024-2025 CARPETA 2
39. CD 025-2025 CARPETA 1
40. CD 025-2025 CARPETA 2
41. CD 026-2025 CARPETA 1
42. CD 027-2025 CARPETA 1
CD 027-2025 CARPETA 2
CD 028-2025 CARPETA 1
CD 028-2025 CARPETA 2
. CD 029-2025 CARPETA 1
7 £ CD 031-2025 CARPETA 1
CD 031-2025 CARPETA 2
3 CD 032-2025 CARPETA 1
0. CD 032-2025 CARPETA 2
1. CD 034-2025 CARPETA 1
2. CD 035-2025 CARPETA 1
53. CD 036-2025 CARPETA 1
54, CD 036-2025 CARPETA 2
55. CD 037-2025 CARPETA 1
56. CD 038-2025 CARPETA 1
57. CD 038-2025 CARPETA 2
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OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA | TRABAJO Y/O ACTIVIDAD REALIZADA EJECUCION DE LAS ' OBSERVACIONES |
- OBLIGACIONES
CD 039-2025 CARPETA 1

» ho kg

q
pemNpmy

71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.

0.
1.
2.

CD 040-2025 CARPETA 1
CD 041-2025 CARPETA 1
CD 041-2025 CARPETA 2
CD 042-2025 CARPETA 1
CD 042-2025 CARPETA 2
CD 043-2025 CARPETA 1
CD 043-2025 CARPETA 2
CD 044-2025 CARPETA 1
CD 044-2025 CARPETA 2
CD 045-2025 CARPETA 1
CD 045-2025 CARPETA 2
CD 047-2025 CARPETA 1
CD 047-2025 CARPETA 2
CD 048-2025 CARPETA 1
CD 048-2025 CARPETA 2
CD 049-2025 CARPETA 1
CD 049-2025 CARPETA 2
CD 050-2025 CARPETA 1
CD 050-2025 CARPETA 2
CD 051-2025 CARPETA 1
CD 051-2025 CARPETA 2
CD 052-2025 CARPETA 1
CD 052-2025 CARPETA 2
CD 053-2025 CARPETA 1
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' OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

'TRABAJO Y/O ACTIVIDAD REALIZADA

DOCUMENTO/ SOPORTE DE LA

EJECUCION DE LAS
OBLIGACIONES

OBSERVACIONES

101.
102.
103.
104.
105.
106.
107.

CD 054-2025 CARPETA 1
CD 054-2025 CARPETA 2
CD 054-2025 CARPETA 3
CD 055-2025 CARPETA 1
CD 055-2025 CARPETA 2
CD 056-2025 CARPETA 1
CD 056-2025 CARPETA 2
CD 058-2025 CARPETA 1
CD 058-2025 CARPETA 2
CD 060-2025 CARPETA 1
CD 062-2025 CARPETA 1
CD 063-2025 CARPETA 1
CD 063-2025 CARPETA 2
CD 064-2025 CARPETA 1
CD 065-2025 CARPETA 1
CD 067-2025 CARPETA 1
CD 067-2025 CARPETA 2
CD 068-2025 CARPETA 1
CD 068-2025 CARPETA 2
CD 069-2025 CARPETA 1
CD 070-2025 CARPETA 1
CD 070-2025 CARPETA 2
CD 071-2025 CARPETA 1
CD 071-2025 CARPETA 2
CD 072-2025 CARPETA 1
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' _ ] s - | DOCUMENTO/ SOPORTEDE LA . : -
'OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA TRABAJO Y/O ACTIVIDAD REALIZADA E.IECUCION DE LAS OBSERVACIONES
: ' ; OBLIGACIONES

108. CD 072-2025 CARPETA 2
109. CD 073-2025 CARPETA 1
110. CD 073-2025 CARPETA 2
111.  CD 074-2025 CARPETA 1
112. CD 075-2025 CARPETA 1
113. CD 076-2025 CARPETA 1
114. CD 076-2025 CARPETA 2
115. CD 077-2025 CARPETA 1
116. CD 078-2025 CARPETA 1
117. CD 078-2025 CARPETA 2
118. CD 079-2025 CARPETA 1
119. CD 080-2025 CARPETA 1
120. CD 081-2025 CARPETA 1
121. CD 082-2025 CARPETA 1
122. CD 083-2025 CARPETA 1
123. CD 084-2025 CARPETA 1
124. CD 086-2025 CARPETA 1
125. CD 087-2025 CARPETA 1

.. Acompanar administrativamente en la
logistica  de las reuniones,
actividades, comités y demas que le
sean asignados.

Inicié reuniones con la DELEGACION | e Delegacién para lo civil el dia 04 de
PARA LO CIVIL, la DELEGACION PARA febrero del 2026 a la 01:30 p.m.
LO PENAL y con el area de VENTANILLA
UNICA logrando avances en la revisién de |  Ventanilla Unica el dia 06 de
las Tablas de Retencién Documental. febrero del 2026 a la 12:00 p.m.

Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de la entidad.

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165
personeria@dosquebradas.gov.co / personeriadosquebradas @gmail.com

www.personeriadosquebradas.gov.co




CODIGO | PMD-AF-IACPS-015
d e INFORME DE ACTIVIDADES FECHA Febrero 2026
DAS CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS VERSION 04
PAGINA 9de9
OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA | TRABAJO Y/O ACTIVIDAD REALIZADA EJEcuglecl;lm DE El.sAs OBSERVACIONES
: i ' OBLIC N et

e Delegacion para lo penal el dia 09
de febrero del 2026 a la 11:00 a.m.

Realicé acompafiamiento y capacitacién
de archivo en el Area Financiera.

El dia 05 de febrero de 2026 de 9:00
am. a12:30m

Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de la entidad.

Participe en la Reunién Virtual del Proceso
Electoral

El dia 13 de febrero a través de un link
enviado.

Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de la entidad.

Q:\H\G'ch HoRe,

DAHIANNA HURTADO MARTINEZ
CONTRATISTA

MIGUEL ESCOBAR HERNANDEZ
SUPERVISOR
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Visitante
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