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EL ALCALDE MUNICIPAL DE
BUENAVISTA QUINDIO

HAGE CONSTAR

Que i seflora LEIDY JOHANA LOPEZ LOPEZ ientificada con cedula te oludadanis No.
1.084.728 113 Expedida en Buenavists Quindic febord al servicio de la aicaidis Municipgl comy
CONTRATISTA EN PROCESQS ARCHIVISTICOS EN LOS SIGUIENTES PERICDOS:

MANEJAR FL ARCHIVO

DE ACUERDO A LAS NORMAS DESDE 09 DE
| CONTRATONo 005 | VIGENTES Y ACTUALIZAR LA FEBRERO
FEBRERO 0B DE 2008 | PAGINA WEB DE LA ALCALDIA | $3.400 000M/CTE | MABTA 30 DE

MUNICIPAL  TENIENDO  EN| | JUNID DE 2009
CUENTA LAS HERRAMIENTAS |- |
| EXISTENTES PARA TAL FIN,

L - ACTIVIDADES wmmms
. mmwﬁ 1A mumm”‘% CION'Y FACILITAR LA CONSULTA VACLESD A LA INFORMARION

DE LA ENTIDAD.

CUMPLIR CON LO DISPUESTO EN LA LEY DE ARCHIVOS 564 DE 2000

DEPURAR, CLASIFICAR, SELECCIONAR, EVALUAR E INVENTARIAR LA DOCUMENTACION EN EL
ARCHIVE CENTRAL,

RECIBIR, REGISTRAR Y ENTHEGAR A LAS DEPENDECIAS LA CORRESPONDENCIA

ﬁﬁ@iﬁ%ﬁ LA CORRESPONDENCIA DESPACHADA

MANTERER ACTUALIZADA L& PAGINA WEB DEL MURICIPIO.

LAS DEMAS CIUE SEAN A FINES A SU PERFIL ¥ DESEMPEND PROFESIONAL

sw»

™G s

'ORGANIZAR,  ADECUAR ¥

DIGITAR TECNICA 4 _

FISIGAMENTE 120 HISTORIAS |

LABORALES DEL MUNICIPIO DE DESDE 02
CONTRATC No. 037 | BUENAVISTA, CON EL FIN DE | $680.000 MICTE | HASTA 31 DE
JULIO 02 DE 2008 | DAR  CUMPLIMIENTC A  LO JULIC DE 2009

ESTIPULADO EN LA CIRCULAR
004 DE 2003 ¥ POR ENDE
FORTALECER Y MEJORAR EL
BISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD  SEGUM LA NORMA
TECNICA NTCPG 1D00:2004.
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| ACTIVIDADES DESARROLLADAS

1. ORGENACION. REVISAR EL EXPEDIENTE DE LA HISTORIA LABORAL ¥ OBDENARLD
CRONOLOGICAMENTE DESDE LE PRIMER DOCUMENTO PRODUCIDG ¥ HASTA EL ULTING,
FOLIARLO RIGUROSAMENTE ¥ LLEVAR UNA HCUA DE CONTROL DE SU CONTENIDD.

2, MARCAGCION: SOBRE LA MARCACION E IDENTIFICACION: A NIVEL INTERNO SERA EL
EXPEDIENTE USANDD LOS APELLIDOS Y NOMBRES DEL FUNCIONARE) O CONTRATISTA,

3. BIETEMATEAR LA INFORMADION BN FORMA DETALLADA POR CADA FUNCIONARIO,

4. LASDEMAS GUE SEN A FINES A BU PERFIL Y DESEMPERQ PROFESIONAL.

MAN L ARCHIVO C g
CONTRATO No. 045 | DE ACUERDO A LA LEY 584 DE DESDE 04
AGOSTOOTDE2008 2000 Y  DEMAS  NORMAS | $880.000 MICTE | HASTA 31 DE
| VIGENTES, AGOSTO DE
| 2008
__ACTIVIDADES DESARROLLADAS
1. "REALIZAR UN INVENTARIO DOCUMENTAL DEL ARGHIVO DE MUNIGIPID.
2. MARCCONSERVAR LA DOCUMENTACION Y FACILITAR LA CONSULTA ¥ ACCESO A LA
INFORMACICN DE LA ENTIDAT,
3. REACTIVAR EL CONSEJO MUNICIFAL DE ARCHIVOS
4.

LAS DEMAS GUE SEN A FINES A 81 PERFIL Y DESEMPERO PROFESIONAL.

CONTRATO No. 078 | ORGANIZACION ¥ ADECUACION DESDE 01 DE
SEPTIEMBRE OV DE | DEL ARCHIVO DEL MUNICIPIO DE | $2.720.000 SEPTIEMBRE
2008 BUENAVISTA, DE ACUERDO A LA WICTE HASTA 30 DE
LEY 504 DE 2000 Y DEMAS | DICIEMBRE DE |
 NORMAS VIGENTES, 2000
_ACTIVIDADES DESARROLLADAS

1. MANEJO Y ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS QUE LE HAN SO ENTREBADCS DE
CONFORMIDAD CON LA HORMATIVIDAD Y A LA LEY DE ARCHIVO.

2. COMPHLAR LA INFORMACION DOCUMENTAL, RESTAURACION, ELABORACION DE TABLAS v
ESTADISTICAS, INFORMES E INDICADORES ¥ EJECUCION DE PROCESOS ARCHIVBTICOS. .

3. ANALIZAR LA CODIFICACION ADECUADS PARA LA DETTERMINACION 0F SERIES DE LOS
Qg%&%&%?ﬁ@ GUE DEBEN BER DEBIDAMENTE CODFICADOS DE LOS AROS 2008 HACIA
ATRAE,

4. UAR CUMPLIMIENTO A LAS METAS ESPECIFIDAS DE MANEJO DE CARPETA MENSUAL,
TENEENDO EN CUENTA EL PROCESD OF CLASIFICADION, DROENACION DE LOS BOLIOS OUE |
SEAN RECESARIOS ENTREGARLOS BN CAJAS DEBIDAMENTE CRGANIZADAS Y TABULADAS.

5 ADECUAR EL ARCHIVO DEL R0 2008 DE LAS DIFERENTES OFICINAS DE 18 ADMINISTRACION
g&mmm@ DE ACUERDO A LO EBTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EL MURNICIPIO
8 ggﬂﬁ%ﬁ&ﬁ LA DOCUMENTACION ¥ FACILITAR LA CONSULTA ¥ ACCESD A LA INFORMACION
NTIDAD
7. REALIZAR REUNIONES PERMANENTES DEL CONSED IMUNICIPAL DE ARCHIVO.,
8. LAS DEMAS QUE SEN A FINEE A SU PERFIL ¥ DESEMPERQ FROFESIONAL.

www Busnavisie-guindis gov.os digs Fostal 832040
mosadministrativey wvisli-suindio.gov.oo
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CONTRATO No. 007 | ORGANIZAR  EL  ARCHNO | | DESDE 01 DE
ENERO 25 DE 2010 | CENTRAL DE ACUERDO A LA | $3.500.000 FEBRERO

NORMAS VIGENTES MCTE HASTA 30 DE
JUNIO DE 2010
| ; é |

ACTIVIDADES DERARROLLADAS: '
1. COMNBERVAR LA DOCUMENTACION ¥ FACILITAR LA CONSLELTA Y ACCESD A LA HNFORMACION
DE LA ENTIDAD,

4. CUMPLIR CON LO DISPUESTO EN LA LEY GENERAL DE ARCHIVO 504 DE 2000,

% DEPURAR, CLASIFICAR, SELECCIONAR, EVALUAR E INVENTARIAR LA DOCUMENTACION EN EL
ARCHIVO CENTRAL

4. ORGANIZAR EL ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD DE FORMA QUE LOS ESTAN 8E
ENCUETREN ORGANIZADOS Y ENUMERADOS POR SECRETARIAS DE DESPACHD SEGUN EL

! ORGAMIGRAMA DE LA ENTIDAD.
3 5. 3%&33%% EL INVENTARIO DE LAS HISTORIAS LABORALES, LLEVANDO SuU HOJA DE
; CONTROL.

§. TOMAR CADA UNA DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES ARCHIVABLES DF LOS ANOS 2007
HACIA ATRAS DE CADA UNA DE LAS SECRETARIAS QUE SE ENCUENTRAN E BL ARCHIVO
CENTRAL DE LA ENTIDAD ¥ REALIZAR LA ELIMINATION DE GRAPAS, CLIPS CINTAS
ENGO AS, CINTA ADMESIVA ETC. CUALOUIER ELEMENTO QUE NO OCACIONE DARG AL

*.

7. APOYAR A LOS ARCHIVOS DE GESTION DE CADA UNA DE LAS OFICINAS DE LA ENTIDAD,

& APOYAR A GADA SECRETARIA DE DESPACHO EN LA IMPLEMETACION ¥ APLICACION DE LAS
| TABLAS DE RE TENCION DOCUMENTAL

L B ORGANIZAR LOS FONDDS DOCUMENTALES POR SECRETARIAS CON SUS SERIES ¥ CODIGOS
z SEGUN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL CREADAS POR LA ENTIDAD.

BSpECHivES #cias de Huidacion de lus conlrelos s expitde 8 solichud del Inferesat,

gira consiancia se firme & los once (71) dias del mes de Octubre de 2017, en la Alcakdla Municipel de Busnavista
Flepv ity

Nades En o copin s ahinme v e briia Estumpiile Pro-Hospitel supis Decmle Nutness 122 oo disiembry 08 oo B0 ¥ satamnil
Demnrrolfo, segin Dacreto 1026 de Dioiembre 09 ¢k 2018 cody paapor vakr de D% mi ack .

FPropecte y Hlabord: Kaven Dayere Rios - Auxiiar de Arofivo ,,w'”’m
Revind: Dorg Libe Susvors Velandi - Secretsng & Gobinme ¢ Pertiipugids Domypneasa’ 3%

svishi-uindio gov.co C&fﬁ{g&?ﬂﬁ%@ﬁ?%ﬂ
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