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INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
Entidad PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS Dependencia SECRETARIA GENERAL
Contratista DANICA JOHANA CASTANO Numero del contrato 044 - 2026
Periodo al que corresponde el DEL 10 DE MARZO DE 2026
Informe No 02 presente informe AL 09 DE ABRIL DE 2026
Plazo de ejecucion |CUATRO (04) 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, AS| 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
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 29 portadas de Procesos | Archivo de Word PORTADA
Disciplinarios de Instruccién del afio | PROCESOS DISCIPLINARIOS DE
2010 INSTRUCCION 2010

1 INHIBITORIO-2010
2 D-008-2010
3 D-018-2010
4. D-019-2010
5. P-020-2010
6. P-022-2010
7 P-025-2010
8.  P-029-2010
9. P-035-2010
10. P-036-2010
11. P-037-2010
12. P-038-2010
13. P-040-2010
14. P-042-2010
15. P-047-2010
16. P-076-2010
17.  P-077-2010
18. P-080-2010
19. P-081-2010
20. P-084-2010
21. P-086-2010
22. P-090-2010
23. P-091-2010
24. P-093-2010
25. P-104-2010
26. P-106-2010
27. P-107-2010
28. P-108-2010

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

i\ Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

e

Personeria de
DOSQUEBRADAS

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CcODIGO | PMD-AF-IACPS-015
FECHA Febrero 2026

VERSION 04
PAGINA 4de7

29. P-109-2010
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B) REALIZAR LA FOLIACION, ROTULACION | Digitalice 29 carpetas (4.748 folios) | CARPETAS DIGITALES: Las evidencias se encuentran en el
Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS, | Procesos Disciplinarios de Instruccién | 1. INHIBITORIO-2010 DRIVE de la entidad.

GARANTIZANDO EL ADECUADO | del afio 2010. 2. D-008-2010
MANEJO, CONSERVACION Y 3. D-018-2010
RECUPERACION DE LA INFORMACION. 4. D-019-2010
5. P-020-2010
6. P-022-2010
7. P-025-2010
8. P-029-2010
9. P-035-2010

10. P-036-2010
11. P-037-2010
12. P-038-2010
13. P-040-2010
14. P-042-2010
15. P-047-2010
16. P-076-2010
17. P-077-2010
18. P-080-2010
19. P-081-2010
20. P-084-2010
21. P-086-2010
22, P-090-2010
23. P-091-2010
24, P-093-2010
25. P-104-2010
26. P-106-2010
27. P-107-2010
28. P-108-2010
29. P-109-2010
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C) 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.

Realice préstamo de 1 carpeta de
Correspondencia del afio 2021. PARA

DOCUMENTOS.

Diligenciamiento del FORMATO
PRESTAMO

Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de la entidad.

D) APOYAR LAS TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS, CUANDO
SE REQUIERA TRASLADAR
DOCUMENTACION DEL ARCHIVO DE
GESTION AL ARCHIVO CENTRAL, EN
COORDINACION CON LAS
DEPENDENCIAS RESPECTIVAS.

Para este periodo de actividades no se
desarroll6 este alcance, toda vez que | supervisor]
no se requirié realizar transferencias
documentales primarias.

Se anexa certificado emitido por el

Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de la entidad.

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

participe en reunion con el Secretario | Registro fotografico,
General en la cual se tocaron los
temas comrespondientes a las metas
por cumplir en virtud al proceso de
contratacion que se tendra con el fin
de trasladar la custodia documental.

reunién y lista de asistencia, |

Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de la entidad.
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Qﬁu‘cw Johane C

DANICA JOHANA CASTANO IGUEL ESCOBAR HERNANDEZ
CONTRATISTA SUPERVISOR
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