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— . INFORME DE ACTIVIDADES 2024
5 % Personeria de CONTRATO DE PRESTACION DE FECHA Enero 2025
MEDOSQUEBRADAS SERVICIOS VERSION 03
PAGINA 1deb
INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
] PERSONERIA MUNICIPAL DE .
Entidad DOSQUEBRADAS Dependencia SECRETARIA GENERAL
Contratista DAHIANNA HURTADO MARTINEZ | Numero del contrato CD 026 - 2025
Periodo al que corresponde el | DEL 11 DE MAYO DEL 2025
Informe No. 003 presente informe AL 10 DE JUNIO DEL 2025
':j'::f]’c‘i'g ) CUATRO (4) MESES Interventor y/o Supervisor MANUELITA TORO PATINO
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
Objeto: 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 TRABAJO Y/O ACTIVIDAD | POCUMENTO/ SOPORTE
CONTRATISTA REALIZADA DE LA EJECUCION DE OBSERVACIONES
LAS OBLIGACIONES
A. Mantener organizado el | 01.01 Organicé vy retiré | Archivo de Word | Las evidencias reposan en
archivo documental que se | material abrasivo (ganchos de | PORTADAS el archivo Formato
genere en la entidad, en | cosedora - clips — cinta | CONTRATACION Evidencias 03, Anexo
cumplimiento con la Ley de | adhesiva) y cambié portadas | DIRECTA 2017. 01.01 donde se anexan
Archivo 594 de 2000 y las | de 16 carpetas de la serie fotografias y el archivo de
disposiciones establecidas | documental Contratacién Word Portadas se
Directa (Contratos de

[ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez
Contratista (9/2 ot

IREVISO: Manuelita Toro Patifio

i

Supervisora

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165

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

www.personeriadosquebradas.gov.co
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PAGINA 2de6
OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/0 ACTIVIDAD | PpEAIENTON SOPORTE R R
CONTRATISTA REALIZADA
LAS OBLIGACIONES
por la Oficina de Control | Prestacién de Servicios) del evidencian en la carpeta
Interno. ano 2017. Alcance No. 01 del Drive.
B. Generar expedientes | 02.01 Escaneé 19 contratos de Carpetas Digitales: Las evidencias reposan en

digitales de la documentacién
que le sea asignada, de
acuerdo con las
orientaciones que reciba,
clasificandola por temas y
procesos, enviando para
revision al responsable
respectivo.

la serie documental
Contratacién Directa -
Contratos de Prestacién de
Servicios (5.868 folios) del afio
2017.

’6. CONTRATO DE PRESTACION

1. CONTRATO DE PRESTACION

DE SERVICIOS No. 007
CARPETA 1

2. CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS No. 007
CARPETA 2

3. CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS No. 008
CARPETA 1

4. CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS No. 008
CARPETA 1

i5. CESION CONTRATO DE

PRESTACION DE SERVICIOS
No. 008 CARPETA 1

DE SERVICIOS No. 009
CARPETA 1

7. CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS No. 009
CARPETA 2

B. CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS No. 010
CARPETA 1

el archivo Formato
Evidencias 02, Anexo
02.01 donde se anexan las
fotografias y los archivos
en PDF se encuentran en
el computador del Archivo.

(Escritorio -  Carpeta
Documentos Escaneados -
Carpeta 130. Oficina

Financiera Y Tesoreria —
Carpeta 2017 - Carpeta
130.10. Contratacion
Directa).

ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez
Contratista OHM

EVISO: Manuelita Toro Patifio ,.(
Supervisora
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REDOSQUEBRADAS SERVICIOS VERSION 03
PAGINA 3de6
OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD Dggﬂiﬂ;gﬁifgﬁg? oA
CONTRATISTA REALIZADA LAS OBLISAGIANES

[0. CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS No. 010
CARPETA 2
10.CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS No. 010
CARPETA 3
11.CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS No. 010
CARPETA 4
12.CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS No. 011
CARPETA 1
13.CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS No. 012
CARPETA 1
14.CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS No. 012
CARPETA 2
15.CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS No. 013
CARPETA 1
16.CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS No. 014
CARPETA 1
17.CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS No. 014
CARPETA 2

ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez
Contratista OHH

EVISO: Manuelita Toro Patifio
Supervisora "t
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS

PMD-AF-IACPS-015-
2024

cODIGO

FECHA Enero 2025

VERSION 03

PAGINA 4deb

OBLIGACIONES DEL
CONTRATISTA

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD
REALIZADA

DOCUMENTO/ SOPORTE
DE LA EJECUCION DE
LAS OBLIGACIONES

OBSERVACIONES

18.CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS No.
CARPETA 1

19.CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS No. 016
CARPETA 1

015

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

03.01 Presté series
documentales a funcionarios
y/lo  contratistas de |Ia
Personeria  Municipal de
Dosquebradas.

RESOLUCIONES VEEDURIAS

2018 CARPETA 1
RESOLUCIONES
2018 CARPETA 2
RESOLUCIONES
2021 CARPETA1
LIBRO RADICADOR
VEEDURIAS CIUDADANAS
INFORMES  DEPENDENCIAS
ENE - MAR 2023 CARPETA 1
INFORMES  DEPENDENCIAS
ENE - MAR 2023 CARPETA 2
INFORMES  DEPENDENCIAS
ABR - JUN 2023 CARPETA 1
INFORMES  DEPENDENCIAS
ABR - JUN 2023 CARPETA 2
INFORMES  DEPENDENCIAS
JUL - SEP 2023 CARPETA 1
INFORMES  DEPENDENCIAS
JUL - SEP 2023 CARPETA 2

VEEDURIAS

VEEDURIAS

Las evidencias reposan en
el archivo Formato
Evidencias 03, Anexo
03.01 donde se anexan las
fotografias del Formato de
Préstamo de Series
Documentales.

ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez
Contratista OHM

FVISO: Manuelita Toro Patifio

{

Supervisora
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(Enviadas y Recibidas) para la
vigencia 2025 de la Delegacién
Para lo Civil.

DELEGACION PARA LO
CIVIL

coDIGO PMD-AF-IACPS-015-
’ _ INFORME DE ACTIVIDADES 2024
% Personeria de CONTRATO DE PRESTACION DE FECHA Enero 2025
ORFDOSQUEBRADAS SERVICIOS VERSION 03
PAGINA 5de 6
OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD Dggﬂiﬁ;g{g’gﬁgf s
CONTRATISTA REALIZADA LAS OBLIGACIONES
® INFORMES DEPENDENCIAS
JUL - SEP 2023 CARPETA 3
e INFORMES DEPENDENCIAS
OCT - DIC 2023 CARPETA 1
e INFORMES DEPENDENCIAS
OCT - DIC 2023 CARPETA 2
03.02 Acomparié en la creacién |¢ Archivo de Excel | Las evidencias reposan en
y en el diligenciamiento del | CONTROL el archivo Formato
Formato de Control de| COMUNICACIONES Evidencias 03, Anexo
Comunicaciones Oficiales | OFICIALES - | 03.02 donde se anexan las

fotografias y el Archivo de
Excel se evidencias en la
carpeta Alcance No. 03 del
Drive.

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

04.01 Identifique cajas de
Contratacién Directa -
Contratos de Prestacién de
Servicios del afio 2017,
diligencie el formato de
Rotulador de Cajas de Archivo
y el Formato Unico Inventarios
Documentales para cada caja.

e Archivo de Excel

INVENTARIO
CONTRATACION
DIRECTA 2017

e Archivo de
ROTULADOR
CONTRATACION
DIRECTA 2017

Excel

Las evidencias de las cajas
identificadas reposan en el
archivo Formato
Evidencias 03, Anexo
04.01. donde se anexan
fotografias de las mismas y
los Archivos de Excel
Inventario y Rotulador se

ELABORO: Dahianna Hurtado Martinez
Contratista OHH

REVISO: Manuelita Toro Patifio ‘_f
Supervisora
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o DOSQUEBRADAS SERVICIOS VERSION 03
PAGINA 6de6
OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD DSCUME"?’ sogoms § i
LAS OBLIGACIONES

evidencian en la carpeta
Alcance No. 04 del Drive.

E. Acompariar
administrativamente en

que le sean asignados.

logistica de las reuniones,
actividades, comités y demas

05.01. Participé en la Induccién
la | y Reinduccién SG-SST.

El dia 21 de mayo de 2025 a

La evidencia reposa en el

las 3:00 p.m. en la Sala de | archivo Formato

Juntas de la Personeria | Evidencias 02, Anexo

Municipal de Dosquebradas. | 05.01. donde se anexan
fotografias.

05.02. Realice capacitacién de

Delegacién DPMASP

Capacitacion con:

Las evidencias de las

Aplicacion de Tablas de | e Delegacién DPMASP | capacitaciones reposan en
Retencién Documental (TRD)y | reunion el dia 23 de mayo | el archivo Formato
Formatos de Archivo con la| de 2025 alas 10:00 a.m. Evidencias 03, Anexo

05.02. donde se anexan
fotografias.

CathaNa  HoRTot

DAHIANNA HURTADO MARTINEZ

CONTRATISTA

Supe

Ap -
LITA rORO P]iﬂno

MANYELITA

ELABORO: Dahianna Hurtado Marjinez
Contratista O

EVISO: Manuelita Toro Patifio ﬂ

Supervisora
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VERSION
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CONTRATO: 026 DE 2025 DAHIANNA HURTADO MARTINEZ

INFORME DE EVIDENCIAS No. 003

Del 11 de mayo del 2025 al 10 de junio del 2025
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