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lNFORMACION  GENERAL DEL CONTRATO

Entidad PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS Dependencia SECRETARIA GENERAL

Contratista DANICA JOHANA CASTAFIO Ntlmero del contrato 044 - 2026

Informe No 03
Periodo al que corresponde el DEL  10  DE ABRIL  DE  2026
Dresente lnforme AL 09 DE  MAYO  DE 2026

Plazo de ejecuci6n CUATRO (04)  MESES Supervisor LUIS MIGUEL  ESCOBAR HERNANDEZ

Objeto:  "PRESTAR LOS SERVICIOS  D  E APOYO A LA GESTION EN  LA PERSONER A MUNICIPAL  DE  DOSQUEBRADAS,  PARA LA ORGANIZACION  Y DEPURACION
DE  LOS ARCHIVOS  D E GESTION  DE  LAS AREAS MISIONALES, Asi COMO IA REVlsION  DE LAS TRANSFERENCIAS  DOCuMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO
AL  MANUAL  DE  PROCEDIMIENTOS  DE  GESTION  DOCuMENTAL ARCHIVO  Y  CORRESPONDENCIA."
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www.personeriadosquebradas.gov.co



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    POF}    LA
ENTIDAD.

Se      apoy6      la      organizaci6n      y
clasificaci6n  de  la  serie  documental
de        prc>cesos       discipljnarios       de
jnstrucci6n  del  aho  2010,  custodiada
en   el   Archivo   Central,   mediante   la
ordenaci6n        de        las        carpetas
asignadas   y   la  elaboraci6n   de  sus
respectivas  portadas, conforme a las
Tablas    de   Retenci6n    Documental,
TRD,  adoptadas per la  entidad.

CAM  PISO 02  0FICINA 208-20

Archivo       de       Word       PORTADA
PROCESOS   DISCIPLINARIOS  DE
INSTRuCCION 2010
1.           INHIBITOF`lo-2010

2.          D-003-2010
3.           D-017-2Oirj

4.           D-032-201 C-

5.            P.016..201C.

6.         P-086-2010
7.          P-081 -2010
8.         P-004-2010
9.         P-oo7-2ol c,
10.       P-004-2010
11.        P-005-2010

12.        P-0,2-2010

13         P-024-2010
14.        P-031-2010

15.        P-109-2010

16.       P-068-2010
17.       P-023-2010
18.       P-088-2010
19.        P-113-2010

20.       P-087-2010
21,       P-054-2010
22.       P-050-2010
23.       P-010-2010
24.       P-033-2010
25.       P-075-2010

TELEFONO  3401165

Las  evidencias  se  encuentran  en  el
DRIVE de la entidad.

www.personeria as.gov.co
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26.  P-039-201027.P-065-201028.P-102-201029.P-098-201C)30.P-006-201031.P-027-2010

8)  REALIZAR   LA   FOLIACION,   ROTULACION Se   apoy6   la   foliaci6n,   rotulaci6n   y Se  anexa  pantallazo  de  la  carpeta Las  evidencias  se  encuentran en  el
Y    DIGITALIZACION    DE    DOCuMENTOS, digitalizaci6n   de   treinta   y   una   (31) digital  que  reposa en  el compiitador DRIVE de la entidad.
GARANTIZANDO            EL            ADECUADO carpetas     documentales     del     afro del     arch[vo     central,     donde     se
MANEJO,                CONSERVACION                Y 2010,      equivalentes     a     cinco     mi.I cu stod ian              los              procesos
RECUPERACION  DE  LA INFORMACION. seiscientos   noventa   y   seis   (5.696)foliosescaneados,contribuyendoaladecuadomanejo,conservaci6nyrecuperaci6ndelainformaci6ncustodiadaporlaentidad. digjtalizados.

C)REALIZAR    EL    REGISTRO   Y    CONTROL Se   apoy6   el   registro   y   control   del Djligencjamiento      del      FORMATO Las  evjdencias  se  encuentran  en  el
DEL          INGRESO        'Y         SALIDA          DE ingreso  y  salida  de  documentos  del PARA               PRESTAMO               DE DRIVE  de la  entidad.

DOCUMENTOS  DEL  ARCHIV0  CENTRAL, Archivo        Central,        mediante       la DOCUMENTOS,           donde           se
ASEGURAND0           TRAZABILIDAD           Y recepci6n,   el  dia  30  de  abril,  de  la evidencia   el   registro   en   la   casilla
CUMPLIMIENTO   DE   LOS   PROTOCOLOS carpeta  correspondiente  al  contrato No. 05 del  formato.
ESTABLECIDOS   PARA   LA   CONSULTA  Y N.°  028  de  2023,  ubicada  en  la  caja
PRESTAMO DOCUMENTAL. N.a  6,   la   cual   habia  3ido  solicitadaporelareafinanciera.Sedejaconstanciadequanosepresentaronpr6stamos
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documentales  adicionales  durante  elperiodo,dadoqueestaactividadserealizaademandadelasdependenciassolicitantes.

D) APOYAR           LAS           TRANSFERENCIAS Para  este  peric)do  de  actividades  no Se  anexa  certificado  emitido  por el Las  evidencias  se  encuentran  en  el
DOCUMENTALES    PRIMARIAS,   CUANDO se  desarroll6  este alcance,  toda vez supervisor. DRIVE de la entidad.
SE                 REQUIERA                 TRASLADAR que       no       se       requiri6       realizar
DOCuMENTACION      DEL     ARCHIVO     DE tra nsferen cias                  docil me ntal es
GESTION    AL    ARCHIVO    CENTRAL,    ENC00RDINACIONCONLASDEPENDENCIASRESPECTIVAS. primarias.

E) AcOMPArtAR        ADMiNisTRATivAMENTE Se     partici.p6     en     las     actividades Registro    fotografico     y     listas    de Las  evidencias  se  encuentran  en  el
EN   LA  LOGisTICA  DE  LAS  REUNloNES, institucionales  asignadas  durante  el asistencia., DRIVE  de la  entidad.
ACTIVIDADES,   COMITES  Y   DEMAS  QUE periodo  reportado,  correspondientes
LE  SEAN ASIGNADOS. a  la  capacitaci6n  realizada  el  21  deabrilde2026,alas2:00p.in.,enelauditoriodelaSecretariadeSalud,sobreacuerdodeconfidencialjdadyconflictodeintereses,asicomoenlacapacjtaci6ndesarrolladael5demayode2026,alas3:00p.in.,enIasaladejuntasdelConcejoMiinicipal,relacionadaconimagen
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ALCANCE E.1.

ALCANCE E.2.


