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INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
. Entidad PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS Dependencia DELEGACION CIVIL |
Contratista MARIA CAMILA GARCIA MOSQUERA Ndmero del contrato 036-2026
Informe No 9 Periodo al que corresponde el | 19 DE ABRIL DEL 2026 AL 18 DE MAYO
presente informe DE 2026 |
Plazo de ejecucion | CUATRO (4) MESES Supervisor JUAN ESTEBAN ORTIZ GUTIERREZ

Objeto: “PRESTACION DE SERVICIO

ADMINISTRATIVAS Y DE PROMOCION DE LA ENTIDAD"

S DE APOYO A LA GESTION A LA DELEGACION CIVIL DE PERSONERIA MUNICI

PAL DOSQUEBRADAS EN ACTIVIDADES

-l i G - 5

1. Organizar, clasificar y describir
los documentos fisicos vy
digitales producidos y recibidos
por la Personeria delegada en
Derecho en lo Civil, conforme a
las Tablas de Retencion
Documental (TRD) y demas
instrumentos archivisticos
adoptados por la entidad

Durante el periodo de ejecucion se
brindé apoyo en Ia organizacion,
clasificacion y archivo de los
documentos fisicos correspondientes
a la delegada civil, conforme a las
tablas de retencion documental (T RD)
y los lineamientos archivisticos de |a
entidad garantizando su adecuada
conservacion, consulta y control
documental.

e — e

i

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165

Se anexan las siguientes evidencias.

carpetas fisicas
- Vigilancia administrativa N 39 del
2026 .
- Vigilancia administrativa N 35 del
2026.

carpetas digitales
- base de datos oficios enviados

Las evidencias se encuentran en el drive
de la entidad y en el archivo fisico de la
delegacion .

2026

personeria@dosquebradas.gov.co / personeriadosquebrada s@gmail.com
www.personeriadosquebradas.gov.co
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DOCUMENTO/ SOPORTE DE LA
TRABAJO Y/O ACTIVIDAD EJECUCION DE LAS OBLIGACIONES OBSERVACIONES

2 Realizar

labores de
foliacion, rotulacion,
marcacion y depuracion de
documentos. garantizando
la trazabilidad, integridad y
conservacion  de los
expedientes

Durante el periodo de ejecucion se
brindé apoyo en la foliacién de hoja de
control y caratula de los expedientes
correspondientes a la delegacion civil,
con el propésito de facilitar su
identificacion, ubicacién, consulta y
control dentro del archivo de gestion.

se anexa hoja de control, caratula y el
expediente digitalizado de:

- Vigilancia administrativa N 39 del
2026.

- Vigilancia administrativa N 35 del
2026.

Las evidencias se encuentran en el drive
de la entidad y en el archivo fisico de la u

delegacion .

Apoyar la elaboracion vy
actualizacién de inventarios
documentales, tanto fisicos
como digitales, de los
procesos tramitados por la
Personeria delegada,
incluyendo derechos de
peticién, actuaciones
administrativas, visitas de

Durante el periodo de ejecucion se
brindé apoyo en la elaboracion del
inventario fisico de las carpetas
correspondientes a la vigencia del
2026 de la delegacion civil, durante el
diligenciamiento del formato Gnico de
inventario documental.

se anexa formato unico de inventario
documental .

Las evidencias se encuentran en &l drive
de la entidad y en el archivo fisico de la

delegacion .

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

www.personeriadosquebradas.gov.co
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verificacion 'y  demas
procedimientos del area

Verificar la correcta
integracion de expedientes,
asegurando que cada
caso/documento  cuente
con los soportes y anexos
requeridos para efectos de
seguimiento, consulta vy
conservacion

Durante el periodo de ejecucién se | se anexa evidencia fotografica de las
verificd que los  expedientes | actividades de verificacién, organizacion
correspondientes a las vigilancias. y conservacion documental realizadas

durante el periodo de ejecucién.
- Vigilancia administrativa N 39

del 2026. Los expedientes correspondientes a las

- Vigilancia administrativa N 35 vigilancias verificadas, organizadas y

del 2026. clasificadas reposan en el archivo de la
delegacion civil.

que se encontraran debidamente
archivados, asegurando que cada
documento correspondiera a la
carpeta y estuviera ubicado en el
orden establecido.

Las evidencias se encuentran en el drive
de la entidad y en el archivo fisico de la

delegacion .

Apoyar la preparacion de
transferencia
documentales internas

N/A
Durante el periodo de ejecucién no se

realizaron transferencias

hacia el Archivo Central de |

CAM PISO 02 OFICINA 208-200 TELEFOND 3401165
personeria@dosquebradas.gov.co / persone riadosquebradas@gmail.com

www,personeriadosquebradas.gov.co
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la Personeria, conforme a
los tiempos establecidos en
las TRD y de acuerdo con

documentales internas al archivo

central.

las  disposiciones  del

Archivo General de Ia

Nacion.,

Identificar y  reportar

documentos deteriorados o | Durante el periodo de ejecucion no Durante el periodo reportadc no se
en riesgo de pérdida, | se identificaron documentos que evidencia un reporte especifico de
proponiendo acciones de | presentaran deterioro fisico documentacién dntarioradaf O en riesgo
conservacion o | (rasgaduras, manchas, humedad, | N/A de pérdida. En consecuencia, el alcance

digitalizacién cuando sea
pertinente, en articulacién
con los responsables de
gestion documental.

tinta desvanecida, entre otros ) o
riesgo de pérdida de informacién.

acreditado corresponde a actividades
preventivas de revision, organizacién y
conservacion documental.

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

Durante el periodo de ejecucién se
asistio y parlicipé en las siguientes
actividades, en cumplimiento del
alcance contractual.

se anexa evidencia fotografica de las
actividades

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
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reunion equipo de trabajo
delegacion civil.
reuniéon codigo de vestimenta.

Foa

MARIA CAMILA GARCIA MOSQUERA
Contratista

J S
Sypervisor

CAM PIS0 (12 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165

personeria@dosquebradas.pov.co / personeriadosguebradas@gmail.com
www.personeriadosquebradas.gov.co
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CODIGY | "ML VUAA P02 12024
PEI'SDner‘[a de FECHA JULID-2024
BDDSQUEBRA PORTADA

DAS VERSION 02
PAGIMNAG 1
DEPENDENCIA: 104. DELEGACION PARA LO

CIVIL

SERIE DOCUMENTAL: VIGILANCIAS ADMINISTRATIVAS.

SUBSERIE DOCUMENTAL: :':'::2' ;n . ADMINISTRATIVA
CARPETA:

FECHA INICIO: 416/04/2026

FECHA FINAL®

No. FOLIOS:

ESTADO ESTE LEGAJO REPRESENTA LA M
ooml" oM ll-'ll':‘ PERSONERIA MUNICIPAL DE nmunmm ’
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104. DELEGACION PARA LO

CIVIL

DEPENDENCIA:

SERIE DOCUMENTAL: VIGILANCIAS ADMINISTRATIVAS.

VIGILANGIA ADMINISTRATIVA
NO. 36 DE 2026.

SUBSERIE DOCUMENTAL:

16/04/2026

FECHA INICIO:
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SERIE: VIGILANCIAS ADMINISTRATIVAS.

SUBSERIE: VIGILANCIA ADMINISTRATIVA N 39 del 2026
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SERIE: VIGILANCIAS ADMINISTRATIVAS

SUBSERIE: VIGILANCIA ADMINISTRATIVA N 35 DEL 2026
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DEPENDENCIA: 1p4. DELEGACION PARA LO
CIVIL

SERIE DOCUMENTAL: VIGILANCIAS ADMINISTRATIVAS,

_ ANGIA ADMINISTRATIVA
SUBSERIE DOCUMENTAL: VIGILANEIL

CARPETA:

6
FECHA INICIO: 16/04/202

FECHA FINAL:

No. FOLIOS:

KEPRESENTA LA MEMOR
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PAGINAL 1

DEPENDENCIA: 104. DELEGACION PARA LO
civiL

SERIE DOCUMENTAL: VIGILANCIAS ADMINISTRATIVAS.

SUBSERIE DO CUMENTAL: VIGILANCIA ADMINISTRATIVA

NO. 39 DE 2026.

CARPETA:

FECHA INICIO: 46/04/2026

FECHA FINALS

No. FOLIOS:

coMSSAVE SN BUEN SSTARO COTT LEGAJO REPRESEN
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