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INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
Entidad PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS Dependencia SECRETARIA GENERAL
Numero del contrato 044 - 2026

Contratista

DANICA JOHANA CASTANO

Informe No

05

Periodo al que corresponde el
presente informe

DEL 10 DE JUNIO DE 2026
AL 09 DE JULIO DE 2026

Plazo de ejecucion

SEIS (06) MESES

Supervisor

LUIS MIGUEL ESCOBAR HERNANDEZ

Objeto: “PRESTAR LOS SERVICIOS D E 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.”
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A) APOYAR EN LA ORGANIZACION Y |Se apoyé la organizacion vy | Archivo de Word PORTADA |Los documentos soportes se

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.

clasificacion de la serie documental
de procesos disciplinarios de
instruccion del afio 2011, custodiada
en el Archivo Central, mediante la
ordenacion de las  carpetas
asignadas y la elaboracion de sus
respectivas portadas, conforme a las
Tablas de Retencion Documental,
TRD, adoptadas por la entidad.

PROCESOS DISCIPLINARIOS DE
INSTRUCCION 2011:
Inhibitorio-2011

Inhibitorio-2011

P-061-2011

20-2011

P-016-2011

P-028-2011

P-0122-2011

P-53-2011

ONOoGahRON =

encuentran en la carpeta de informe
5, alcance A.
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OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
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EJECUCION DE LAS
OBLIGACIONES

OBSERVACIONES

B)

REALIZAR LA FOLIACION, ROTULACION Y
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS,
GARANTIZANDO EL ADECUADO
MANEJO, CONSERVACION Y
RECUPERACION DE LA INFORMACION.

Se apoyé la foliacién, rotulacion y
digitalizacion de ocho (8) carpetas
documentales del afno 2011
equivalentes a seiscientos ochenta y
ocho (688) folios escaneados,
contribuyendo al adecuado manejo,
conservacion y recuperacion de la
informacion  custodiada por la
entidad.

Se anexa pantallazos de la carpeta
digital que reposa en el computador
del archivo central, donde se
custodian los procesos
digitalizados.

Los documentos soportes se
encuentran en la carpeta de informe
5, alcance B.

REALIZAR EL REGISTRO Y CONTROL
DEL INGRESO Y SALIDA DE
DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL,
ASEGURANDO TRAZABILIDAD Y
CUMPLIMIENTO DE LOS PROTOCOLOS
ESTABLECIDOS PARA LA CONSULTA Y
PRESTAMO DOCUMENTAL.

Durante el periodo objeto no se
requirio realizar actividades
relacionadas con el registro y control
del ingreso o salida de documentos
del Archivo Central, toda vez que no
se presentaron solicitudes de
consulta o préstamo documental que
implicaran el retiro o movimiento de
expedientes bajo custodia del
archivo.

Formato de registro y control de
préstamo documental del Archivo
Central y Anexa el certificado

Los documentos soportes se
encuentran en la carpeta de informe
5, alcance C

APOYAR LAS TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS, CUANDO
SE REQUIERA TRASLADAR
DOCUMENTACION DEL ARCHIVO DE
GESTION AL ARCHIVO CENTRAL, EN

Para este periodo de actividades no
se desarrollé este alcance, toda vez
que no se requirid realizar
transferencias documentales
primarias.

Anexa el certificado

Los documentos soportes se
encuentran en la carpeta de informe
5, alcance D
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COORDINACION CON

DEPENDENCIAS RESPECTIVAS.

LAS

E) ACOMPANAR  ADMINISTRATIVAMENTE
EN LA LOGISTICA DE LAS REUNIONES,
ACTIVIDADES, COMITES Y DEMAS QUE

LE SEAN ASIGNADOS.

Para este periodo de actividades no
se desarrollé este alcance, toda vez
gque no se requiere acompafiar
administrativamente en la logistica de
las reuniones.

Anexa el certificado

Los documentos soportes se
encuentran en la carpeta de informe
5, alcance E

"Dauia oWang Castars

DANICA JOHANA CASTANO
CONTRATISTA

LUIS MIGUEL ESCOBAR HERNANDEZ
SUPERVISOR
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