INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS

cODIGO

PMD-AF-IACPS-015-
2024

" FECHA

'”Enero 2025

VERSION

03

PAGINA

ldeé6

INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

Entidad

PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS

Dependencia

SECRETARIA GENERAL

Contratista

DAHIANNA HURTADO MARTINEZ

Numero del contrato

CD 026 — 2025

Informe No. 001

Periodo al que corresponde
el presente informe

DEL 11 DE MARZO DEL 2025
AL 10 DE ABRIL DEL 2025

Plazo de
ejecucion

CUATRO (4) MESES

Interventor y/o Supervisor

JOHN EDISON PARRA
SANCHEZ

Objeto:

“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
DE LA EJECUCION DE
LAS OBLIGACIONES

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.

01.01 Organicé y retiré
material abrasivo (ganchos de
cosedora - clips - cinta
adhesiva) y cambié portadas
de 21 carpetas de la serie
documental Declaraciones

Archivo de Word Portadas
DECLARACIONES
VICTIMAS

' CONFLICTO
| 2015.

DEL
ARMADO

Las evidencias reposan en
el archivo Formato
Evidencias 01, Anexo
01.01 donde se anexan
fotografias y el archivo de
Word Portadas
DECLARACIONES

ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez
Contratista

O

REVISO: John Edison Parra Sanchez
Supervisor
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OBLIGACIONES DEL TRABAJO YIO ACTIVIDAD. | DUCUNIENTON SOFORTE
CONTRATISTA REALIZADA DE LA EJECUCION DE OBSERVACIONES
LAS OBLIGACIONES :
Victimas del Conflicto Armado VICTIMAS DEL
del afo 2015. CONFLICTO ARMADO se
evidencian en la carpeta
Alcance No. 01 del Drive.
2.Generar expedientes digitales | 02.01 Escaneé 21 carpetas de Carpetas Digitales: Las evidencias reposan en
de la documentacion que le sea | la serie documental /! |13(|).33|_11 D%%LI\?&"@%NES \ﬂgaxgg el archivo Formato
asignada, de acuerdo con las | Declaraciones Victimas del | areetas Evidencias 01, Anexo
orientaciones  que reciba, | Conflicto Armmado (4196 folios) 2. 103.11. DECLARACIONES VICTIMAS | 02.01 donde se anexan las
clasificandola por temas vy | del afio 2015. e s JFLICTO  ARMADO | fotografias y los archivos
procesos, enviando para 3. 103.11. DECLARACIONES vicTiMas | €n PDF se encuentran en
revision al responsable DEL ~ CONFLICTO  ARMADO | e| computador del Archivo.
. CARPETA 8 -
respectivo. 4. 103.11. DECLARACIONES vicTimas | (Escritorio - Carpeta
DEL CONFLICTO ARMADO | Documentos Escaneados -
CARPETA 9 -
5. 10311 DECLARACIONES vicTias | CarPeta 103. Delegacion
DEL CONFLICTO  ARMADO | para lo Penal - Carpeta
?&RﬁEBAé::gARACIONES VICTIMAS 2015 - Capew 103,11,
!& DEL  CONFLICTO  Armapo | Declaraciones  Victimas
CARPETA 11 Del Conflicto Armado).
7. 103.11. DECLARACIONES VICTIMAS
| DEL  CONFLICTO  ARMADO
| CARPETA 12
la. 103.11. DECLARACIONES VICTIMAS
| DEL  CONFLICTO  ARMADO
| CARPETA 13

/
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OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD | DOCUMENTO/ 3%’"0“5
Ty SEic BADA DE LAEJECUCIONDE | OBSERVACIONES
: LAS OBLIGACIONES

9. 103.11. DECLARACIONES VICTIMAS
DEL CONFLICTO ARMADO
CARPETA 14
10.103.11. DECLARACIONES VICTIMAS
DEL CONFLICTO ARMADO
CARPETA 15
11.103.11. DECLARACIONES VICTIMAS
DEL CONFLICTO ARMADO
CARPETA 16
12.103.11. DECLARACIONES VICTIMAS
DEL CONFLICTO ARMADO
CARPETA 17
13.103.11. DECLARACIONES VICTIMAS
DEL CONFLICTO ARMADO
CARPETA 18
14.103.11. DECLARACIONES VICTIMAS
DEL CONFLICTO ARMADO
CARPETA 19
15.103.11. DECLARACIONES VICTIMAS
DEL CONFLICTO ARMADO
CARPETA 20
(16.103.11. DECLARACIONES VICTIMAS
DEL CONFLICTO ARMADO
CARPETA 21
17.103.11. DECLARACIONES VICTIMAS
DEL CONFLICTO ARMADO
CARPETA 22
18.103.11. DECLARACIONES VICTIMAS
DEL CONFLICTO ARMADO
CARPETA 23

/

ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez
04\

Contratista

IREVISO: John Edison Parra Sanchez

Supervisor
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OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD | POCUMENTO/ SOPORTE
CONTRATISTA REALIZADA | DE LA EJECUCION DE OBSERVACIONES
LAS OBLIGACIONES
19.103.11. DECLARACIONES VICTIMAS
‘ DEL CONFLICTO ARMADO
CARPETA 24
20.103.11. DECLARACIONES VICTIMAS
DEL  CONFLICTO  ARMADO
CARPETA 25
21.103.11. DECLARACIONES VICTIMAS
DEL CONFLICTO ARMADO
CARPETA 26
3.Tramitar los documentos, | 03.01 Elaboré el Cuadro de | Archivo de Excel CUADRO | La evidencia reposa en el
requerimientos de informacion y | Clasificacion Documental, en | DE CLASIFICACION | archivo Formato
correspondencia recibidos, para | aras de subsanar la respuesta | DOCUMENTAL (CCD). Evidencias 01, Anexo

la gestion de los archivos y
comunicaciones oficiales de la

dada por el Consejo Territorial
de Archivo de la Gobernacion

03.01. donde se anexan
fotografias y el Archivo de

entidad de Risaralda a la aprobacion de Excel CUADRO DE
las Tablas de Retencion | CLASIFICACION
Documental (TRD) de la | DOCUMENTAL (CCD) se
Personeria  Municipal de evidencian en la carpeta
Dosquebradas. Alcance No. 03 del Drive.

4 Realizar la identificacion de las | 04.01 Identifique cajas de | e Archivo de Excel Inventario | Las evidencias de las cajas

carpetas y cajas de archivo, de
acuerdo con el rétulo
establecido para ser remitidos al
archivo central de la entidad.

Declaraciones Victimas del
Conflicto Armado del afio 2015, |
cambie los rotuladores 'y |
diligencie el Formato Unico |

DECLARACIONES

VICTIMAS DEL
CONFLICTO ARMADO
2015

identificadas reposan en el
archivo Formato
Evidencias 01, Anexo
04.01. donde se anexan

/

IELABORO: Dahianna Hurtado Martinez
Contratista
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REVISO: John Edison Parra Sanchez

Supervisor
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OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD | DOCUMENTO/ SOPORTE
CONTRATISTA REALIZADA DE LA EJECUCION DE OBSERVACIONES
LAS OBLIGACIONES
Inventarios Documentales para e Archivo de Excel Rotulador | fotografias de las mismas y
cada caja. ‘ D}ECLARACIONES los Archivos de Excel
. VICTIMAS DEL | Inventario
CONFLICTO ARMADO | DECLARACIONES
2015 VICTIMAS DEL
CONFLICTO ARMADO
2015 y Rotulador
DECLARACIONES
VICTIMAS DEL
CONFLICTO ARMADO
5 2015 se evidencian en la
carpeta Alcance No. 04 del
- i Drive.
5.Acompaiiar 05.01. Participé en la reunién | La reunién se realizé el dia | La evidencia de la reunién
administrativamente en la | de equipo, funcionarios y | 26 de marzo del 2025 alas | reposa en el archivo
logistica de las reuniones, | contratistas de la Personeria | 7:00 a.m. en las | Formato Evidencias 01,
actividades, comités y demas | Municipal de Dosquebradas. | instalaciones de la | Anexo 05.01. donde se
que le sean asignados. ' Personeria Municipal de | anexa fotografia.

056.02. Realice capacitaciones
de Aplicacién de Tablas de
Retenciéon Documental (TRD) y

Capacitaciones con:

Las evidencias de las
capacitaciones reposan en
el archivo Formato

/

Contratista

ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez O

IREVISO: John Edison Parra Sanch

Supervisor
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OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD DE llfré'j;gluim [R);E OBSERVACIONES
CONTRATISTA REALIZADA : LAS OBLIGACIONES

Formatos de Archivo con la
Delegacion para lo Penal,
Delegacion para lo Civil,
Secretaria General y Despacho
Personeria Municipal.

e Delegacion para lo Civil
reunion el dia 09 de abril
del 2025 a las 12:00 p.m.

e Secretaria General vy
Despacho Personeria
Municipal reunién el dia 11
de abril a las 2:00 p.m.

e Delegacion para lo Penal | Evidencias 01, Anexo
reunion el dia 04 de abril | 05.02. donde se anexan
de 2025 a las 2:00 p.m. fotografias.

OnteNa  doRmais
DAHIANNA HURTADO MARTINEZ

CONTRATISTA

\)lw £ ?@U\

JOHN EDISON PARRA SANCHEZ

SUPERVISOR

/

ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez
Contratista D

REVISO: John Edison Parra Sanchez '
Supervisor
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INFORME DE EVIDENCIAS

CONTRATO DE PRESTACION DE

SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION

cODIGO

PMD-IACPS-01-2023

FECHA

Agosto 2023

VERSION

01

PAGINAS

1de5s

INFORME DE EVIDENCIAS No. 001

CONTRATO: 026 DE 2025 DAHIANNA HURTADO MARTINEZ
Del 11 de marzo del 2025 al 10 de abril del 2025

ANEXO 01.01
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GESTION PAGINAS 2des

0331 DECLARACIONES VICT) + e - M
¢ % 0 Incar respaido w2015 > ¥03.11. DECLARACIONES VICTIMAS DEL CONFUCTO ARMADO > f
0 Nuwo T Crgenar ver (I vata previa
3 noe LT " .

G310 VB LARALONES VIL IWMAS Dt CONFLIC IU AMMAUU (Aot 1A 3§
¥ Gaters { 103,11, DECLARACIONES VIC TIMAS DEL CONFLICTO ARMADO CARPETA &
|
OreDrme 100,11, DECLARACIONES VIC TIMAS DEL CONFLICTD ARMADO CARPETA §

| 15111, DECLARACIONES VICTIMAS DEL CONFLICT) ARMADO CARPETA §
s VGLY1. DECLARACIONES VICTIMAS DEL CONFLICTO ARLADO CARPETR 7
{ 163,11, DECLARACIONES VICTIMAS DEL CONFLICTD ARMADO CARPETA 8

L Descarges |
13377 DECLARACIONES VIC Taas DEL CONFLICTO ARMADOC CARPETA §

4 Documentos
10311, DECLARACIONES Vi€ TIWAS DEL CONFLICTO ARMADO CARPETR 10

B imdgunes [ 18311, DECLARACIONES VICTIMAAS DEL CONFLICTO ARMADO CARPETA 11
O Munce ; T 103.11. DECLARACIONES VICTIMAS DEL CONFLIC TO ARMADO CARPETR 12
nvm : 10311 DECLARACIONES VICTIMAS D, CONFLICTD ARMADO CARPETA 13
9L PICAMOONECY | 103,11, DECLARACIONES VICTIMAS DEL CONFLICTO ARMADO CARPETA 14

|

03,11, DECLARACIOMES WICT | 103,71, DECLARACIONES VICTIAAS DEL CONFLIC TO ARIMADO CARPETA 13
| 0 103.11. DECLARACIONES VICTIMAS DEL CONFLIC TO ARMADC CARPETA 16

103,11, DECLARACIONES WCT |
TERT DECLARACIONES VIC TIMAS DEL CONFLICTD ARIAADO (ARPETA 17

D FINALES
102,11 DECLARACIONES VIC TIMAS DEL CONFLICTO ARMADO CARPETR 18
T0 10317, DECLARACIONES VIC TIMAS DEL CONSLIC TO ARMADO CARPETA 1§
& OneOme 1DA.11. DECLARACIONES VIC RIAAS DEL CONFLICTO ARMADO CARPETA 20
B e equpo 13311, DECLARACIONES VICTIMAS DEL CONFLICTD ARMADO CARPETA 21
v o Unicad de VSO 61 % 103,17, DECLARACIONGS VICTIMAS DEL CONFUICTO ARMADD CARPETA 22
- 1G3.11. DECLARACIONES VICTIMAS DE; CONFLICTD ARMADO CARPETA 2)
102.11. DECLARACIONES VICTIMAS DEL C ONFLICTO ARMADO CARPETA 24
CUENTA DE COBRO
1011, DECLARACIONES VICTIMAS DEL CONRUCTD ARMADO CARPETA 25
CUENTA DF COBRO EDUCAC
- 10377, DECLARACIONES VACTIMAS DEL CONFLICTD ARMADO CARPETA 2
Decumentes —_— ———
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