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“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".

1. Mantener organizado el archivo| Organicé, retiré material abrasivo|Se anexan|Se cumpli6 en su
documental que se genere en la| (ganchos de cosedora — clips — cinta |fotografias. totalidad.

entidad, en cumplimiento con la| adhesiva), elaboré hojas de control y|(Anexo 01)
Ley de Archivo 594 de 2000 y las| cambié portadas de 3 carpetas de|Tr
disposiciones establecidas por la| Resoluciones del afio 1998
Oficina de Control Interno.
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2. Generar expedientes digitales de la | Escaneé 631 Resoluciones de los  [Los archivos en PDF |Se esta cumpliendo en

documentacion que le sea| afos 1997 — 1998 — 1999 — 2000. se encuentran en el|proporcion.
asignada, de acuerdo con las compuiedor el
orientaciones que reciba Archivo. - (Escritorio -

=y ’ Carpeta Documentos
ctamﬁcandosel por temf:zs” y Escaneados - Carpeta
procesos, enviando para revision al Despacho Personera -
responsable respectivo. Carpeta Resoluciones

— Carpetas 1997 -
1998 — 1999 - 2000).

Se anexan fotografias,
y captura de pantalla
de Resoluciones 1997
- 1998 — 1999 — 2000
escaneados.

(Anexo 02)
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3. Tramitar los documentos, | Recibi caja con historias laborales anexan| Se cumpli6 en su
requerimientos de informacion y fotografias. totalidad.
correspondencia recibidos, para (Anexo 03)
la gestion de los archivos y — B
comunicaciones oficiales de la
entidad.
4. Realizar la identificacion de las|ldentifiqué las cajas de archivo donde anexan|Se esta cumpliendo en
carpetas y cajas de archivo, de|reposan las carpetas de |fotografias. proporcion.
acuerdo con el rétulo establecido|Resoluciones de la personeria|(Anexo 04)
para ser remitidos al archivo|Municipal para su tratamiento y | g
central de la entidad. posterior digitalizacion.
5. Acompafar administrativamente |En el mes de noviembre asisti a anexan| El comité de archivo se
en la logistica de las reuniones,|reunién con la supervisora Maria fotografias. programara para el 27 de
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actividades, comités y demas que|Gilma Manrique Norefa en las (Anexo 05) diciembre del presente

le sean asignados

oficinas de la Personeria para la
revision del boceto de las Tablas de
Retencion Documental que se
presentaran en el Comité de Archivo
para su aprobacion.

ano.

DaVheNe  HoRTeL
DAHIANNA HURTADO MARTINEZ
Contratista

Gt
MARI LMA MANRIQU

Supervisora /

ORENA
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