CODIGO | PMD-AF-IACPS-015
INFORME DE ACTIVIDADES FECHA Mayo 2026
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS VERSION 04
PAGINA 1de5S
INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
Entidad PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS Dependencia SECRETARIA GENERAL
Contratista DANICA JOHANA CASTANO Namero del contrato 044 - 2026
Periodo al que corresponde el DEL 10 DE ABRIL DE 2026
Informe No 03 presente informe AL 09 DE MAYO 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, ASi COMO LA REVISION DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDOC

AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA.”

*  OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD . -1 .

- REALIZADA

DOCUMENTO/ SOPORTE DE LA _
EJECUCION DETAS™

OBLIGACIONES

L S i il . E :*-i':git_“ .
< OBSERVACIONES

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165

personeria@desquebradas.gov.co / personeriadosquebradas@gmail.com

www.personeriadosquebradas.gov.co
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A)APOYAR EN LA .ORGANIZACION Y
CLASIFICACION DE LAS SERIES Y

SUBSERIES
CUSTODIADAS

.DOCUMENTALES
EN. EL

ARCHIVO

CENTRAL, CONFORME A LAS TABLAS
- DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) Y

DEMAS

INSTRUMENTOS

ARCHIVISTICOS ADOPTADGS POR LA

ENTIDAD.

Se apoyé - la organizacion ¥
clasificacion de la serie documental
de procesos disciplinarios de
instruccién def afio 2010, custodiada
en el Archivo Central, mediante la
ordenacion de las  carpetas
asignadas y la elaboracién de sus
respectivas portadas, conforme a las
Tablas de Retencidon Documental,
TRD, adoptadas por la entidad.

CAM PISO 02 OFICINA 208-209
ersoneria@dosguebradas.gov.co / perso

Archive de Word PORTADA

PROCESOS DISCIPLINARICS DE

INSTRUCCION 2010

1. INHIBITORIO-2010

2. D-003-2010

3. D-017-2010

4, D-032-204¢

5. P.016-2010

6. P-086-2010

7. P-081-2010

8. P-004-2010

9, P-007-2010

10, P-004-201C

11.  P-005-2010

12. P-072-2010

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
heri bradas@gmail.com

Las evidencias se encuentran en e
DRIVE de la entidad.

www.personeriadosque

bradas.gov.co
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o S Y e et
OF

26. P-038-2010
27. P-065-2010
28. P-102-2010
29. P-098-2010
30. P-006-2010
31. P-027-2010

B) REALIZAR LA FOLIACION, ROTULACION
Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS,

Se apoy6 la foliacidn, rotulacion y
digitalizacién de treinta y una (31)

Se anexa pantallazo de la carpeta
digital que reposa en ei computador

Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de la entidad.

GARANTIZANDO EL ADECUADO | carpetas documentales del afio | del archivo central, donde se
MANEJO, CONSERVACION - Y [ 2010, equivalentes a cinco mil | custodian los procesos
RECUPERACION DE LA INFORMACION. seiscientos noventa y seis (5.696) | digitalizados.
folios escaneados, contribuyendo al
adecuado manejo, conservacion y
recuperacion de la informacion
custodiada por la entidad.
C)REALIZAR EL REGISTRO Y CONTROL | Se apoyo el registro y control del | Diligenciamiento de! FORMATO | Las evidencias se encuentran en el
DEL INGRESO Y SALIDA DE | ingreso y salida de documentos del | PARA PRESTAMO DE | DRIVE de la entidad.
DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL, | Archive  Central, mediante la | DOCUMENTOS, donde se

ASEGURANDO TRAZABILIDAD Y
CUMPLIMIENTO DE LOS PROTOCOLQOS
ESTABLECIDOS PARA LA CONSULTA Y
PRESTAMO DOCUMENTAL.

recepcion, el dia 30 de abril, de la
carpeta correspondiente al contrato
N.° 028 de 2023, ubicada en la caja
N.° 6, la cual habfa dido solicitada

por el area financiera, Se deja
constancia de que no se
presentaron préstamos

evidencia el registro en la casilla
No. 05 del formato.

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165

personeria@dosquebradas.gov.co /

neri uebra mail.

www.personeriadosquebradas.gov.co
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documentales adicionales durante el
periodo, dado que esta actividad se

realiza a demanda de las
dependencias solicitantes,

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 pericdo de actividades no
se desarrolié este alcance, toda vez
gque no se requirid realizar
transferencias documentales
primarias.

Se anexa certificado emitido por el
supervisor.

Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de ia entidad.

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

Se participé en las actividades
institucionales asignadas durante el
periodo reportado, correspondientes
a la capacitacion realizada el 21 de
abril de 2028, a las 2:00 p. m., en ¢l
auditorio de la Secretaria de Salud,
sobre acuerdo de confidencialidad y
conflicto de intereses, asi como en
la capacitacion desarroliada el 5 de
mayo de 2028, a las 3:00 p. m., en
la sala de juntas del Concejo
Municipal, relacionada con imagen

Registro fotografico y listas de

asistencia.

Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de la entidad.

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

www.personeriadosquebradas.gov.co
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personal y temas de interes p_ara el .
personal femenino de [a entidad.

Tl Dhaas €

DANICA JOHANA CASTANO >
CONTRATISTA SUPERVISOR

CAM PISO D2 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165
rsonerfa@d radas.gov.co rsoneriadosquebradas@gmail.com
www.personeriadosquebradas.gov.co
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