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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS VERSION 04
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INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
Entidad PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS Dependencia SECRETARIA GENERAL
Contratista DAHIANNA HURTADO MARTINEZ Numero del contrato 021 - 2026
Periodo al que corresponde el | DEL 24 DE FEBRERO DEL 2026
Inferme: No o2 presente informe AL 23 DE MARZO DEL 2026
Plazo de ejecucion | CUATRO (04) MESES Supervisor LUIS MIGUEL ESCOBAR HERNANDEZ

Objeto: “PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LA PERSONER
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.”

A MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, PARA LA ORGANIZACION Y DEPURACION

OBLIGACIONES DEL
CONTRATISTA

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD
REALIZADA

DOCUMENTO/ SOPORTE DE LA
EJECUCION DE LAS
OBLIGACIONES

OBSERVACIONES

A. Mantener organizado el archivo
documental que se genere en la
entidad, en cumplimiento con la
Ley de Archivo 594 de 2000 y las
disposiciones establecidas por la
Oficina de Control Interno.

Organicé y retiré material abrasivo
(ganchos de cosedora — clips — cinta
adhesiva) y cambié portadas de 12
carpetas de la serie documental
ORDENES DE PAGO del afio 2020.

Archivo de Word PORTADA ORDENES
DE PAGO 2020.
1. ORDENES DE PAGO MES DE
ENERO DE 2020
2. ORDENES DE PAGO MES DE
FEBRERO DE 2020
3. ORDENES DE PAGO MES DE
MARZO DE 2020
4. ORDENES DE PAGO MES DE
ABRIL DE 2020
5. ORDENES DE PAGO MES DE
MAYO DE 2020
6. ORDENES DE PAGO MES DE
JUNIO DE 2020

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
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7. ORDENES DE PAGO MES DE
JULIO DE 2020

8. ORDENES DE PAGO MES DE
AGOSTO DE 2020

9. ORDENES DE PAGO MES DE
SEPTIEMBRE DE 2020

10. ORDENES DE PAGO MES DE
OCTUBRE DE 2020

11. ORDENES DE PAGO MES DE
NOVIEMBRE DE 2020

12. ORDENES DE PAGO MES DE
DICIEMBRE DE 2020

B. Generar expedientes digitales de la | Escaneé 12 carpetas de la serie | CARPETAS DIGITALES: Las evidencias se encuentran en el
documentacion que le sea | documental ORDENES DE 1. ORDENES DE PAGO MES DE | DRIVE de la entidad.
asignada, de acuerdo con las | PAGO (2.271 folios) del afio 2020. ENERO DE 2020
orientaciones que reciba, 2. ORDENES DE PAGO MES DE

FEBRERO DE 2020

3. ORDENES DE PAGO MES DE
MARZO DE 2020

4. ORDENES DE PAGO MES DE
ABRIL DE 2020

5. ORDENES DE PAGO MES DE
MAYO DE 2020

6. ORDENES DE PAGO MES DE
JUNIO DE 2020

7. ORDENES DE PAGO MES DE
JULIO DE 2020

8. ORDENES DE PAGO MES DE
AGOSTO DE 2020

9. ORDENES DE PAGO MES DE
SEPTIEMBRE DE 2020

clasificandola por temas 'y
procesos, enviando para revision al
responsable respectivo.

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165
personeria@dosquebradas.gov.co / personeriadosquebradas@gmail.com
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10. ORDENES DE PAGO MES DE
OCTUBRE DE 2020

11. ORDENES DE PAGO MES DE
NOVIEMBRE DE 2020

12. ORDENES DE PAGO MES DE
DICIEMBRE DE 2020

C. Tramitar

los documentos,
requerimientos de informacion y
correspondencia recibidos, para la
gestion de los archivos 'y
comunicaciones oficiales de la
entidad.

Tramité la aprobacion del Formato
Unico de Inventario Documental de 1
caja de la Delegacion de DPMASP

Archivo de Excel con Formato Unico de
Inventario Documental y documento
original reposa en la caja hasta su
posterior traslado.

Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de la entidad.

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

Identifiqué 2 cajas de ORDENES DE
PAGO del afo 2020, diligencie el
Formato Unico Inventario Documental

e Archivo de Excel INVENTARIO
ORDENES DE PAGO 2020.

Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de la entidad.

. 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 2024

e 1 archivo de Word con 30 Portadas
de los Contratos 2024.

e 30 archivos de Word de Hojas de
Control de los Contratos 2024:

CD 002-2024 CARPETA 1
CD 003-2024 CARPETA 1
CD 005-2024 CARPETA 1
CD 008-2024 CARPETA 1
CD 012-2024 CARPETA 1
CD 012-2024 CARPETA 2
CD 014-2024 CARPETA 1

el o

Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de la entidad.
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8. CD016-2024 CARPETA 1
9. CD018-2024 CARPETA 1
10. CD 019-2024 CARPETA 1
11. CD 020-2024 CARPETA 1
12. CD 022-2024 CARPETA 1
13. CD 022-2024 CARPETA 2
14. CD 024-2024 CARPETA 1
15. CD 026-2024 CARPETA 1
16. CD 027-2024 CARPETA 1
17. CD 027-2024 CARPETA 2
18. CD 029-2024 CARPETA 1
19. CD 039-2024 CARPETA 1
20. CD 039-2024 CARPETA 2
21. CD 046-2024 CARPETA 1
22. CD 046-2024 CARPETA 2
23. CD 053-2024 CARPETA 1
24, CD 053-2024 CARPETA 2
25. CD 056-2024 CARPETA 1
26. CD 057-2024 CARPETA 1
27. CD 062-2024 CARPETA 1
28. CD 064-2024 CARPETA 1
29. CD 067-2024 CARPETA 1
30. CD 068-2024 CARPETA 1

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

El dia 27 de febrero de 2026 en las
instalaciones de la biblioteca
Comfamiliar Participé en la
capacitacion de la registraduria
especial de Dosquebradas sobre las
elecciones del 8 de marzo de 2026

Registro fotografico y de asistencia

Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de la entidad.
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Participé como delegada de |Ila
Personeria Municipal en la Mesa de
Justicia en las elecciones del 8 de
marzo de 2026 en el puesto de Votacion
Centro Educativo Las Violetas ubicado
en el barrio Los Lagos.

Registro fotografico y de asistencia

Las evidencias se

DRIVE de la entidad.

encuentran en el

Participé en una reunién el 17 de marzo
con la abogada del Area de
Contratacion para tratar temas de
consecucion de bodega para custodia
de cajas de archivo inactivo en las
instalaciones de la personeria

Registro de asistencia

Las evidencias se

DRIVE de la entidad.

encuentran en el

QD H lONQ H’ J QTO Q)
DAHIANNA HURTADO MARTINEZ
CONTRATISTA

CAM PiSO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165

. IS MIGUEL ESCOBZ
SUPERVISOR

R HERNANDEZ

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