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INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
Entidad PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS Dependencia SECRETARIA GENERAL
Contratista DANICA JOHANA CASTANO Nuamero del contrato 044 - 2026
Periodo al que corresponde el DEL 10 DE FEBRERO DE 2026
informe No 01 presente informe AL 09 DE MARZO DE 2026
Plazo de ejecucion | 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.”

A) APOYAR EN LA ORGANIZACION Y
CLASIFICACION DE LAS SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES
CUSTODIADAS EN EL ARCHIVO
CENTRAL, CONFORME A LAS TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) Y
DEMAS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS ADOPTADOS POR LA
ENTIDAD.

Realice 61 portadas de 55 Procesos | Archivo de Word PORTADA
Disciplinarios de Instruccion del afio | PROCESOS DISCIPLINARIOS DE

2009

INSTRUCCION 2009
P-001-2009

P-007-2009

P-011-2009

P-012-2009 CARPETA 1
P-012-2009 CARPETA 2
P-013-2009

P-015-2009

P-017-2009

P-019-2009

10. P-020-2009

11. P-022-2009

ol ek i o

| DOCUMENTO/ SOPORTE DE LA
OBLIGAClGNEs DEL conmmm 'r_ggm;cmm | EJECUCION DE LAS osssnvncsouss
: o  OBLIGACIONES -
Las ewdencias 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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12. P-035-2009
13. P-037-2009
14. P-040-2009 CARPETA 1
15. P-040-2009 CARPETA 2
16. P-040-2009 CARPETA 3
17. P-043-2009
18. P-048-2009
19. P-052-2009
20. P-053-2009
21. P-054-2009
22. P-056-2009
23. P-057-2009
24, P-058-2009
25. P-061-2009
26. P-062-2009
27. P-067-2009
28. P-069-2009
29. P-071-2009
30. P-075-2009
31. P-076-2009 CARPETA 1
32. P-076-2009 CARPETA 2
33. P-082-2009
34. P-083-2009
35. P-085-2009
36. P-086-2009
37. P-087-2009
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38. P-089-2009
39. P-091-2009
40. P-092-2009

41. P-093-2009 CARPETA 1
42. P-093-2009 CARPETA 2
43. P-094-2009
44. P-095-2009
45. P-100-2009
46. P-102-2009
47. P-103-2009
48. P-105-2009 CARPETA 1
49. P-105-2009 CARPETA 2
50. P-108-2009
51. P-113-2009
52. P-114-2009
53. P-115-2009
54. P-117-2009
55. P-118-2009
56. P-119-2009
57. P-121-2009
58. P-122-2009
59. P-123-2009
60. P-124-2009
61, P-125-2009
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B) REALIZAR LA FOLIACION, ROTULACION
Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS,
GARANTIZANDO EL ADECUADO
MANEJO, CONSERVACION Y
RECUPERACION DE LA INFORMACION.

Digitalice 61 carpetas (8.571 folios) | CARPETAS DIGITALES:
Procesos Disciplinarios de Instruccion 1. P-001-2009
del afo 2009. 2. P-007-2009
3. P-011-2009
4. P-012-2009 CARPETA 1
5. P-012-2009 CARPETA 2
6. P-013-2009
7. P-015-2009
8. P-017-2009
9. P-019-2009
10. P-020-2009
11. P-022-2009
12. P-035-2009
13. P-037-2009
14. P-040-2009 CARPETA 1
15. P-040-2009 CARPETA 2
16. P-040-2009 CARPETA 3
17. P-043-2009
18. P-048-2009
19. P-052-2009
20. P-053-2009
21. P-054-2009
22. P-056-2009
23. P-057-2009
24. P-058-2009
25. P-061-2009

Las evidencias ée encuentran en el
DRIVE de la entidad.
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26. P-062-2009

27.P-067-2009
28. P-069-2009
29. P-071-2009
30. P-075-2009
31. P-076-2009 CARPETA 1
32. P-076-2009 CARPETA 2
33. P-082-2009
34. P-083-2009
35. P-085-2009
36. P-086-2009
37.P-087-2009
38. P-089-2009
39. P-091-2009
40. P-092-2009
41. P-093-2009 CARPETA 1
42. P-093-2009 CARPETA 2
43. P-094-2009
44. P-095-2009
45. P-100-2009
46. P-102-2009
47.P-103-2009
48. P-105-2009 CARPETA 1
49. P-105-2009 CARPETA 2
50. P-108-2009
51.P-113-2009
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52. P-114-2009
53. P-115-2009
54. P-117-2009
55. P-118-2009

56. P-119-2009
57.P-121-2009
58. P-122-2009
§9. P-123-2009
60. P-124-2009
61. P-125-2009

C) REALIZAR EL REGISTRO Y CONTROL | Realice préstamo de 2 libros de | Diligenciamiento del FORMATO | Las evidencias se encuentran en el
DEL INGRESO Y SALIDA DE | Ordenes de Pago de los afios 1998 y | PARA PRESTAMO DE | DRIVE de la entidad.
DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL, | 1999. DOCUMENTOS.
ASEGURANDO TRAZABILIDAD Y
CUMPLIMIENTO DE LOS PROTOCOLOS
ESTABLECIDOS PARA LA CONSULTA Y
PRESTAMO DOCUMENTAL.

D) APOYAR LAS TRANSFERENCIAS | Apoye en la revision de 1 caja de Archivo de Excel con Formato | Las evidencias se encuentran en el
DOCUMENTALES PRIMARIAS, CUANDO | DPMASP para su posterior traslado al | Unico de Inventario Documental y | DRIVE de la entidad.

SE REQUIERA TRASLADAR | Archivo Central de la Personeria | documento original reposa en la
DOCUMENTACION DEL ARCHIVO DE | Municipal de Dosquebradas. caja hasta su posterior traslado.
GESTION AL ARCHIVO CENTRAL, EN

COORDINACION CON LAS

DEPENDENCIAS RESPECTIVAS.
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E) ACOMPANAR ADMINISTRATIVAMENTE
EN LA LOGISTICA DE LAS REUNIONES,
ACTIVIDADES, COMITES Y DEMAS QUE
LE SEAN ASIGNADOS.

Partncnpe en Ia reunion vrrtual del

proceso electoral.

El dia 13 de febrero de 2026 a

través de un link compartido.

Las evidehcias se éncuentran'.en él'
DRIVE de la entidad.

Participe en la capacitacion de Mesa
de Justicia

El dia 27 de febrero de 2026 en las
instalaciones de Ila biblioteca
Comfamiliar.

Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de la entidad.

Participé como delegada de Ila
Personeria Municipal en la Mesa de
Justicia en las elecciones del
Congreso de la Republica.

El dia 8 de marzo de 2026 en el
puesto de Votacion Serrania Alto
del Nudo (Agua Azul) ubicado en la
Vereda Agua Azul.

Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de la entidad.

“Yauiw \ncmr

DANICA J NA CA
CONTRATISTA

A(gushﬂ‘b

MIGUEL ESCOBAR HERNANDEZ
SUPERVISOR

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

www.personeriadosquebradas.gov.co




ALCANCEA

'B — e
——r—
e A A R,
Pogra t ae o -
=
Dapwna
e ¥ #

G ek respaide

Waperr ezwae

W e x +

ALCANCEB

T1831.01 PROCESOS DISCIPUNARIOS DE INSTRUCCION  »

) Nares % L @ =y T Oregese = Ve
A [— & Fochs o madfcmin  Tqe
P ok - LU 1 e et de 4 ot
. B30 X DL LTy . L sqputa e i s
5 Onelene i g
S pp1-2008 T -
W fovors ¢y pogis- oo T
& Dwcwrges # T p-g13- 2008 p vt e o
o Docament + T P-017-2008 o e
O Minia  # S 1 et Oy sitivas
Onem - S e acibeyss
T e Cmputs e af.
'%mﬂ St T
WMo = 237, 2008 N 208 M . Coprta e wcheron
s, -5 2000 XN PR PV
T DaNA T PG 208 0w
] st b b
R T pas e sy shy rciion
3 s T P32 Heiep m irpin e by
> Disce boeal e i e
B ETS ) J £m rts e ot
P lemd e STRTp. o
W % pasa 2008 MU P Copee e bl
T p.omn 20w " L e
Tl poal doow - Lapets g8 bt
0 P-oeT-mo TOR BN g e et i e
Vhwleneenoy | siemante safecomnads
we

. Q S

2 Meevs & @ & B N oOmew B ow
) e Ny Focks dy meddumes Tioe
nm T e baty e TR Carpita e pthors
a T WAV 2 o e Tyrpe—
v Y RRET ' ¥ ki g o N
™ [® wip - gl 4
W lscrons & o SR ——
% Docwges ¢ T s i 1 Cacyats do ame oy
5 Document + T 118000 PP
O+ BT AR s B ek
Y2008 Capota o ey

O s+

110.30.01 PROCESDS DISCIPUNARICS DE INSTRUCCION. >

Larvimive

MLzeale

prees

L - X
Buscar o 2008 o
T Vosta prwrsa

106 By g &

e

10 prrcs thg

@ rwepenss ®  H :  pOEMDA 2008 + Gumrtnds v D e BT 8 X
| [0 e * hagh T ta pigra Clhueawrtion 00 = T

E(FRe~— 0 @ QRime O =@ [ R

Mo Se Dick e Cnene Vomcenreanian bnmeae e il TR O Combir  Aiycime

bl oo S Haaie L rye— L i = e M
v J [ o0m ventana [ -

PR IO R I AT U
| s L1 —— f - e . '.|
B —— E w——— T H E et et e |
e a8 it e d— e i MBUMTAR b .
L eI . N3 - A IR R T AR e
- ey 8 S oS i ats R AL AN e b L i BRI mmann T
f— [ — - [e— —— P — ——— [ —
- R T ] ——_ s cartasm - e PR 4 b AR M- - AR LA T
Aviare —— o d - L - e - - L] el e amas - - ad— BT - -
st lll e e o e

tameata L1} T L L} AR L1 Rk -
R — S ec— . e — - St m— N e
e r— O aCRRTD B e euma man BB AREETR Sy AEnmL P - 0 BTSSR, T ecma rm—— - ST B Peee
- - -t LN -~ - . - -

Bustwr an 2005 1



T 2000 x &
+ @ ., 0 D Inicar mspaido  + < 1105001 PROCESDS INSCIPUNARIOS DE INSTRUCCION  » 2008 Buscer o 2008 a
=) Hsres & @ an tml T Crdunae - e aee T Viete prwes
ﬂl . Feerrday : Feutg da ot cae e Te Tamate
n R T T S 4 1t
] L 1 ST mpets dr sty
T Cnemes
T e 0m T AR ety g woh

 Oeciomemt » 7 P-0S3-2008
=
™ . e s
-
a . T Rmexs - S
W e
T PR e
TP 2008 % s e B
-
L3 MO 0 pon-2000 seprta 3o T X
g T 1 2 o200 1 B - s
™ DANCA 0 p-0e3-2om TR A I MRt
U P I0s - g - i
38 Praprrge— et e {
T s e et !
T AR S
o e Dwcoteedt(
SRR bR kg - M e i
= Dami i a0t z00e " ML a g e v e
. = e T 6T v e A
el LS e i
R LTS ] oy [
e L ] e
Uiehrmntcs | riomenes s cmnags ]_E:]D
we mu‘
T 2 s Muzoea®e ~ 3 vw N

ALCANCEC

COOIGO PMO-VUAA-FPD-016-2024
FORMATO PARA PRESTAMO DE DOCUMENTOS oo hR--
PAGINAS i 1

DELA SUBSERIE No. DE | No. DE DEPENDENCIA NOMBRE HA FIRMA | FECHA DE FIRMA DE

:
:
:

o vea Mewao 4
) <\ 11949 fonciens %o?n . :

i n(n|x 8|3]a2]a]a[2]a]a]2]z]e]e]<[e]a[a]w]u]<] F]

S




ALCANCED

. 9 Bl = FORMATD UNICO DE INVENTARIO - Brcel Busca Il - o
Archivo  Inicio  Insertar  Disposicion de phgina  Formulas Datos  Revisar  Vista Ayuda m
b2 v 1 s ¥
A B C D . . G H I ) X L Y] N 0 P a .
-
5
HOJA
[ No.
7
8 erewye.  PEBSONERIAMNSCPAL O£ DOSOUCERADAS REGISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD
PERSONERIA MUMICIPAL O DO SQUERRADAY .
9 PRODUCTORA: Aho Mes Dia No. T
10 . DELEGACION DPMASP
ADMIMISTRATIVA:
ey 2036 0 2
1 pocoucTonn:  RELEGACION DPMASe
12 OBJETO: TRANSFERENCIA PIMARIA o, T; Mimero de Transteroncia
13
14 g FECHAS EXTREMAS | UNIDAD DE CONSERVACION] . 0e FRECUEN
= ORDEN CODIGO | NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTO INICIAL FINAL cash |carpetaltomo] otro [Fouos SOPORTE CUA’E' NOTAS
16 110212 |[DERECHO DE PETICION o 183-2018 2002018 | 2008025 | 5 [ 13| FIcO
1?7 1 [W212  [DERECHO DE PETICION WG No 082-2019 28020019 012025 5 10E 1 130 | Fsico
= g [ :“‘i““ “‘P‘“W" “"2": 00RO - 4570 - 22002018 | 2210026 | 5 | 101 a4 | FAsico
102018 - 2112018 - 37920
19 4 |wan CHO DE PETICION 11G ho_200-2018 2052018 B 108 1 W | Asico
0 5 (W2 CHO DE PETICION No_373-2020 29082020 | 211212023 5 10E 2 212_| FAsico
21 _ |W0212 _|DERECHO DE PETICION No_373-2020 W2@02)_| 3022024 B 206 2 1| Fsico
2 7 [Wwaiz (DERECHO DE PETICION VIG No. 1082019 - 1542017 19032018 141072005 $ 1DE1 "3 Faco
23 § |W0212  |DERECHO DE PETICION No. 068-2016 1122016 | 29N2a074 E 1D 1 210 | Fisico
24 % [10212 |DERECHO DE PETICION ho_ 0052016 29022076 | vaoe@ozs | S 10€ 1 224 | ASIco
25 10 [10213 |DERECHO DE PETICION No_ 5442018 Wa01s | aTnaeoss | 8 10€ 1 | FIeico
6 Claboiade y 9 Aprabade por Pewirado » reatids per Aprabads par
2 Wombe JOHANNA GIRALDD GUTIERREZ VICTOR HUGO LIBAEAGS HURTADO "GAMICA CASTARD DAMANNAHURT ADO MARTINEZ
2 Carge DELEGACION DPMASP PERSONERD DELEGADD EN DPMASP CONTRATISTA 1 CONTRATISTA | ARGHIVO
29 Fima
30 Feoha
3
32| 1 1
i1
Mojal | Hoia2 | Mol + ; saTcEweT
uste  TE Acrubided et neinang meeitigae B2 W - N - s

T B Qo Muisoa@®s A G ew el

ALCANCEE.1.




ALCANCEE.2.

ALCANCEE.3




