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INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

CONTRATANTE

PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS

CONTRATISTA

DAHIANNA HURTADO
MARTINEZ

INFORME DE

ACTIVIDADES No. | 20° Y FINAL

PERIODO

EJECUCION

DEL 5 DE DICIEMBRE DEL 2024
|AL 30 DE DICIEMBRE DEL 2024

OBJETO DEL

CONTRATO

“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”.

OBLIGACIONES DEL
CONTRATISTA

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD
REALIZADA

DOCUMENTO/
SOPORTE

OBSERVACIONES

1. Mantener organizado el archivo
documental que se genere en la
entidad, en cumplimiento con la Ley
de Archivo 594 de 2000 y las
disposiciones establecidas por la
Oficina de Control Interno.

Organicé, retire material abrasivo
(ganchos de cosedora — clips — cinta
adhesiva) y cambié portadas de 10
Procesos Disciplinarios (17 carpetas)

del afio 2018.
1. PROCESQ DISCIPLINARIC P-010-2018
IMPLICADO HAROLD ALBEIRO GIL SERNA
QUEJOSO MARTHA CECILIA LOPEZ

Se
fotografias.
(Anexo 01)

anexan

Se esta cumpliendo en
proporcion.

ELABORO: Dahianna Hurtade Martinez
Contratista / Archivo OM ™

REVISO: Maria Gilma Manrigue Norefia
Supervisora

| RECIBIDO POR:

Dia: Mes:

Hora:

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165

personeria@dosquebradas.qov.co / personeriadosquebradas@amail.com

www.personeriadosquebradas.gov.co
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OBLIGACIONES DEL
CONTRATISTA

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD
REALIZADA

DOCUMENTO/

SOPORTE OBSERVACIONES

PROCESO DISCIPLINARIO P-049-2018
IMPLICADO ELIZABETH DUQUE MENDEZ JUAN
ALEJANDRO MARULANDA QUEJOSO INFORME
DE SERVIDOR PUBLICO

. PROCESO DISCIPLINARIO P-058-2018

IMPLICADO SANDRA YULIETH POSADA
FRANCISCQ ELIAS PATINO QUEJOSO
INFORME DE SERVIDOR PUBLICO

. PROCESQ DISCIPLINARIO P-058-2018

IMPLICADO SANDRA YULIETH POSADA
FRANCISCO ELIAS PATINO QUEJOSO
INFORME DE SERVIDOR PUBLICO

. PROCESO DISCIPLINARIO P-058-2018

IMPLICADO SANDRA YULIETH POSADA
FRANCISCO ELIAS PATINO QUEJOSO
INFORME DE SERVIDOR PUBLICO PRUEBAS 1

. PROCESO DISCIPLINARIO P-058-2018

IMPLICADO SANDRA YULIETH POSADA
FRANCISCO ELIAS PATINO QUEJOSO
INFORME DE SERVIDOR PUBLICO PRUEBAS 2

. PROCESO DISCIPLINARIO P-058-2018

IMPLICADO SANDRA YULIETH POSADA
FRANCISCO ELIAS PATINO QUEJOSO
INFORME DE SERVIDOR PUBLICO PRUEBAS 3

. PROCESO DISCIPLINARIO P-058-2018

IMPLICADO SANDRA YULIETH POSADA
FRANCISCO ELIAS PATINO QUEJOSO
INFORME DE SERVIDOR PUBLICO PRUEBAS 4

ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez
Contratista / Archivo m}\

REVISO: Maria Gilma Manrique Norefia
Supervisora

RECIBIDO POR:

Dia: Mes : Afio:

Hora:
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 OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD DOCUMENTO/ |
CONTRATISTA i e SOPORTE OBSERVACIONES

9. PROCESO DISCIPLINARIO P-103-2018 '
IMPLICADO ALFREDO CASTANEDA CARLOS
ELIAS MARQUEZ QUEJOSO DE OFICIO

10.PROCESO DISCIPLINARIO P-103-2018
IMPLICADO ALFREDO CASTANEDA CARLOS ; ,
ELIAS MARQUEZ QUEJOSO DE OFICIO ;

11.PROCESO DISCIPLINARIO P-103-2018 _!
IMPLICADO ALFREDO CASTANEDA CARLOS f
ELIAS MARQUEZ QUEJOSO DE OFICIO
CUADERNO DE PRUEBAS 1

12 PROCESO DISCIPLINARIO P-103-2018 i
IMPLICADO ALFREDO CASTANEDA CARLOS :
ELIAS MARQUEZ QUEJOSQ DE OFICIO i
CUADERNO DE PRUEBAS 2

13 PROCESO DISCIPLINARIO P-103-2018 !
IMPLICADO ALFREDO CASTANEDA CARLOS
ELIAS MARQUEZ QUEJOSO DE OFICIO
CUADERNO DE PRUEBAS 3

14 PROCESO DISCIPLINARIO P-113-2018
IMPLICADO ANTONIO REYA KLOSE QUEJOSO
INFORME DE SERVIDOR PUBLICO

15.PROCESO DISCIPLINARIO P-114-2018 .
IMPLICADO ALFREDO CASTANEDA CARLOS
ELIAS MARQUEZ QUEJOSO INFORME DE
SERVIDOR PUBLICO

16.PROCESO DISCIPLINARIO P-133-2018
IMPLICADO POR ESTABLECER QUEJOSO |
NICOLAS RIOS — FUNCIONARIO PERSONERIA
MUNICIPAL DE DOSQUBRADAS |

ELABORQO: Dahianna Hurtado Martinez REVISO: Maria Giima Manrique Norefia RECIBIDO POR i
Contratista / Archivo Ql—i’* Supenvisora Dia: Mes: Afio: Horar |!

CAM PISO 02 OFICINA'208-209 TELEFONO 3401165

adas.gov.co / personeriadosquebradas@gmail.com
wwwparsomnadusqnbradn gov.co
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No. 053 - 2024 - VERSION 02
|j PAGINA 4de8 |
OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD DOCUMENTO/ i
CONTRATISTA REALIZADA SOPORTE OBSERVACIONES
' 17.PROCESO DISCIPLINARIO P-159-2018
IMPLICADO ROGELIO CUELLAR RAMIREZ
QUEJOSO LEONARDO FABIO MALDONADO
NARANJO
2. Generar expedientes digitales de la | Escaneé 10 Procesos Disciplinarios |Los archivos en PDF | Se esta cumpliendo en
documentacion que le sea (9479 folios) del afio 2018. se encuentran en el|proporcion.
asignada, de acuerdo con las ' PROCESO DISCIPLINARIO P-010-2018 | COmputador del f,'
; ", .. |IMPLICADO HAROLD ALBEIRO GiL SERNA Archivo. (Escritorio - |
orientaciones que rec“n"! QUEJOSO MARTHA CECILIA LOPEZ Camla Documentos
clasificandose por temas 1y 2 PROCESO DISCIPLINARIO P-0492018 | £ oo~ Carpeta
e a IMPLICADO ELIZABETH DUQUE MENDEZ JUAN :
procesos, enviando para revision al |, ¢ ANDrRO MARULANDA QUEJOSO INFORME | Secretario General - }
responsable respectivo. DE SERVIDOR PUBLICO Carpeta Procesos :
3 PROCESO DISCIPLINARIO P-058-2018 | Djsciplinarios -
|IMPLICADO SANDRA YULIETH POSADA Ca 2018
|FRANCISCO ELIAS PATIRO QUEJOSO INFORME rpelas )-
DE SERVIDOR PUBLICO
4 PROCESO DISCIPLINARIO P-058-2018 | Se anexan fotografias, |
IMPLICADO SANDRA YULIETH POSADA captura de pantall
FRANCISCO ELIAS PATINO QUEJOSO INFORME fie dapma
DE SERVIDOR PUBLICO S 8
5 PROCESO DISCIPLINARIO P-058-2018 | Disciplinarios del afio
IMPLICADO SANDRA YULIETH POSADA 2018 escaneados.
FRANCISCO ELIAS PATIRO QUEJOSO INFORME
| DE SERVIDOR PUBLICO PRUEBAS 1
|s PROCESO DISCIPLINARIO P-058-2018 | (Anexo 02)
| IMPLICADO SANDRA YULIETH POSADA
ELABORQ: Dahianna Hurtade Martinez REVISO: Maria Gilma Manrique Norefia RECIBIDO POR l
Contratista / Aschivo g_{ M Supervisora Dia ____ Mes Afio: Hora: |
.:
CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165 .
persomeriafddosquebradas.gov.co / personeriadosguebradas@amail com
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FRANCISCO ELIAS PATINO QUEJOSO INFORME
DE SERVIDOR PUBLICO PRUEBAS 2

7. PROCESO DISCIPLINARIO P-058-2018
IMPLICADO SANDRA YULIETH POSADA
FRANCISCO ELIAS PATINO QUEJOSO INFORME
DE SERVIDOR PUBLICO PRUEBAS 3

8. PROCESO DISCIPLINARIO P-058-2018
IMPLICADO SANDRA YULIETH POSADA
FRANCISCO ELIAS PATIRO QUEJOSO INFORME
DE SERVIDOR PUBLICO PRUEBAS 4

9. PROCESO DISCIPLINARIO P-103-2018
IMPLICADO ALFREDO CASTANEDA CARLOS
ELIAS MARQUEZ QUEJOSO DE OFICIO

10. PROCESO DISCIPLINARIO P-103-2018
IMPLICADC ALFREDO CASTANEDA CARLOS
ELIAS MARQUEZ QUEJOSO DE OFICIO

1. PROCESO DISCIPLINARIO P-103-2018
IMPLICADO ALFREDO CASTANEDA CARLOS
ELIAS MARQUEZ QUEJOSO DE OFICIO
CUADERNO DE PRUEBAS 1

12, PROCESO DISCIPLINARIO P-103-2018
IMPLICADO ALFREDO CASTANEDA CARLOS
ELIAS MARQUEZ QUEJOSO DE OFICIO
CUADERNO DE PRUEBAS 2

13. PROCESO DISCIPLINARIC P-103-2018
IMPLICADO ALFREDO CASTANEDA CARLOS
ELIAS MARQUEZ QUEJOSO DE OFICIO

CUADERNO DE PRUEBAS 3

ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez
Contratista / Archivo OH‘*

REVISO: Maria Gilma Manrique Norefia
Supervisora

Dia: Mes:

RECIBIDO POR:

Hora:

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165

www.personeriadosquebradas.gov.co

personeria@dosquebradas.gov.co / personeriadosquebradas@gmail com
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DOCUMENTO/
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14. PROCESO DISCIPLINARIO P-113-2018
IMPLICADO ANTONIO REYA KLOSE QUEJOSO
INFORME DE SERVIDOR PUBLICO

15 PROCESO DISCIPLINARIO P-114-2018
IMPLICADO ALFREDO CASTANEDA CARLOS
ELIAS MARQUEZ QUEJOSO INFORME DE
SERVIDOR PUBLICO

16. PROCESO DISCIPLINARIO P-133-2018
IMPLICADC POR ESTABLECER QUEJCSO
NICOLAS RIOS — FUNCIONARIO PERSONERIA
MUNICIPAL DE DOSQUBRADAS

17. PROCESOQ DISCIPLINARIO P-159-2018
| IMPLICADO ROGELIO CUELLAR RAMIREZ
QUEJOSO LEONARDO FABIO MALDONADO
NARANJO

Tramitar los documentos,
requerimientos de informacion y
correspondencia recibidos, para la
gestion de los archivos vy
comunicaciones oficiales de la
entidad.

archivo de la Delegacion civil.

Recibi cuatro (4) cajas de archivo de
la Delegacion Penal y dos (2) cajas de

Se
totalidad.

Se
fotografias.
(Anexo 03.01)

anexan

cumpiio

en

ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez
Contratista / Archivo mg\

REVISO: Maria Gima Manrigue Norefia
Supervisora

RECIBIDO POR:

Dia: ____ Mes:

CAM PISQ 02 OFICINA 208-203 TELEFONO 3401165
personeria@dosguebradas.gov.co / personeriadosguebradas@gmail.com

www personeriadosquebradas.gov.co
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FECHA

JULIO 2024

| VERSION
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| PAGINA
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OBLIGACIONES DEL
CONTRATISTA

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD
REALIZADA

DOCUMENTO/
SOPORTE

OBSERVACIONES

Elaboré Formatos de Archivo

Se
fotografias.
(Anexo 03.02)

anexan

Se cumplid
totalidad.

en Su/

Realizar la identificacion de las

Identifiqué las cajas de archivo donde

Se

anexan Se esta cumpliendo en

carpetas y cajas de archivo, de|reposan los Procesas Disciplinarios |[fotografias. | proporcion.

acuerdo con el rotulo establecido|del afio 2018 de la personeria|(Anexo 04) !

para ser remitidos al archivo|Municipal para su ftratamiento y | RSN,

central de la entidad. posterior digitalizacion. o 2k |
|
|
|
|
|

ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez L REVISO: Mz Gilma Manrique Norefia RECIBIDO POR: I
[ Supervisora Dia ____ Mes: Afio:

Contratista / Archive H =

|

Hora: ‘

CAM PISO 02: OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165

personeria@dosquebradiss gov.co / personeriadesguebradas@amail.com

www. parseneriadiosquebradas gov.co
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ﬁ PAGINA | 8de8
OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD DOCUMENTO/ .
CONTRATISTA  REALIZADA SOPORTE OBSERVACIONES
§. Acompaiiar administrativamente | El 30 de diciembre en las oficinas de |Se anexan| Se aprobaron las Tablas de
en la logistica de las reuniones, |la Personeria participé en el Comité  |fotografias.  Retencion Documental
actividades, comités y demas que |de Archivo para la revision y (Anexo 05)
le sean asignados aprobacion de las Tablas de
Retencién Documental que estaran -4
vigentes a partir del afo 2025.

e e e S e |

Oﬂ“\d\b -UGQ'(Q(b

DAHIANNA HURTADO MARTINEZ MARIA GILMA MANRIQUE NORENA
Contratista Supervisora
ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez REVISO: Maria Gilma Manrique Norefia RECIBIDO POR:

Contratista / Archivo Supervisora Dia: Mes: Affo: Hora:

Ovl
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ANEXO 02
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