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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 ABRIL DEL 2026
HFoe NG 0 presente informe AL 23 DE MAYO DEL 2026
Plazo de ejecucién | 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

10.CD 012-2021 CARPETA 2
11.CD 023-2021 CARPETA 1
12.CD 005-2021 CARPETA 1
13.CD 005-2021 CARPETA 2
14.CD 002-2021 CARPETA 1
15.CD 002-2021 CARPETA 2
16.CD 015-2021 CARPETA 1

OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD DOCUMENTO/ SOPORTE DE LA
CONTRATISTA REALIZADA , EJECUCION DE LAS OBSERVACIONES
OBLIGACIONES
A. Mantener organizado el archivo | Cambié las portadas de 16 carpetas de 1. CD 003-2021 CARPETA 1 Las evidencias se encuentran en el

documental que se genere en la | la serie documental CONTRATACION 2. CD 003-2021 CARPETA 2 DRIVE de la entidad.

entidad, en cumplimiento con la | DIRECTA del afio 2021. 3. CD 010-2021 CARPETA 1

Ley de Archivo 594 de 2000 y las 4. CD 022-2021 CARPETA 1

disposiciones establecidas por la 5. CD 007-2021 CARPETA 1

Oficina de Control Interno. 6. CD 006-2021 CARPETA 1
7. CD 008-2021 CARPETA 1
8. CD 017-2021 CARPETA 1
9. CD 012-2021 CARPETA 1
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OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD DOCUMENTO/ SOPORTE DE LA o
CONTRATISTA REALIZADA EJECUCION DE LAS OBSERVACIONES
. , OBLIGACIONES : _ :
B. Generar expedientes digitales de la | Escaneé 16 carpetas de la serie | CARPETAS DIGITALES: Las evidencias se encuentran en el
documentacion que le sea | documental CONTRATACION 1. CD 003-2021 CARPETA 1 DRIVE de la entidad.
asignada, de acuerdo con las | DIRECTA (3.173 folios) del afio 2021. 2. CD 003-2021 CARPETA 2
orientaciones que reciba, 3. CD 010-2021 CARPETA 1
procesos, enviando para revision al 5. CD 007-2021 CARPETA 1
responsable respectivo. 6. CD 006-2021 CARPETA 1
7. CD 008-2021 CARPETA 1
8. CD 017-2021 CARPETA 1
9. CD 012-2021 CARPETA 1

10.CD 012-2021 CARPETA 2
11.CD 023-2021 CARPETA 1
12.CD 005-2021 CARPETA 1
13.CD 005-2021 CARPETA 2
14.CD 002-2021 CARPETA 1
15.CD 002-2021 CARPETA 2
16.CD 015-2021 CARPETA 1

C. Tramitar los documentos,
requerimientos de informacion y
correspondencia recibidos, para la
gestibon de los archivos vy
comunicaciones oficiales de la
entidad.

Tramité la recepcion de la transferencia
documental de 11 cajas de archivo de
la Delegacién Derechos De Peticion,
Medio Ambiente Y Servicios Publicos

Archivo PDF de Formato de Unico de
Inventario Documental

Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de la entidad.

D. Realizar la identificacion de las
carpetas y cajas de archivo, de
acuerdo con el rétulo establecido

Identifiqué 29 cajas de para trasladar y
posterior proceso de custodia

e Formato Unico de
Documental escaneados

Inventario

Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de la entidad.
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‘ ; OBLIGACIONES
para ser remitidos al archivo central
de la entidad.
E. Apoyar la gestion documental del | Durante el periodo de ejecucién no se | Ninguna

proceso de cierre de contratos
vigencia 2024 y 2025.

requiri6 apoyar en la gestion
documental de cierre de contratos

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

Participe en el Plan de Capacitacién —
Educacién Vial el dia 13 de mayo del
2026 en las instalaciones de la
Secretaria de Transito y Transporte

Registro fotografico y de Asistencia

Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de la entidad.

DaVeNo  Hoktelo

DAHIANNA HURTADO MARTINEZ
CONTRATISTA

MIGUEL ESCOBAR HERNANDEZ
SUPERVISOR
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