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PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA

GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

FORMATO DE INFORME DE
ACTIVIDADES

Cadigo: GA-F-005

Version: 2

Fecha de aprobacion (d/m/a):
22/04/2016

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.CO1.PCCNTR.6122928

OBJETO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION TEMPORAL POR PARTE DEL CONTRATISTA COMO
AUXILIAR OPERATIVO Y DE CONFORMIDAD A LA EXPERIENCIA E IDONEIDAD REQUERIDAS POR LA PERSONERIA
DISTRITAL DE CARTAGENA PARA ACTIVIDADES MISIONALES Y/O ADMINISTRATIVAS REQUERIDAS POR EL AREA DE
PERSONERIA AUXILIAR O LA DELEGADA, OFICINA O DEPENDENCIA A LA QUE SEA ASIGNADO PARA APOYO.

VALOR DEL CONTRATO |$ 12600000

PLAZO DE EJECUCION |7 MESES

FECHA FIRMA

CONTRATO 21 de Marzo del 2024
FECHA INICIO

CONTRATO 21 de Marzo del 2024

DOCUMENTO DE

IDENTIFICACION: 73099559
NOMBRE DEL
CONTRATISTA: ALVARO BELTRAN TROCHA
VALOR PAGO PARCIAL: [1800000
PERIODO DE .
ACTIVIDADES: Del 22 de Septiembre al 21 de Octubre del 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS
No. |Radicado Fecha |[Nombre de la Actividad Asunto |Descripcion
Septiembre 26- El sefior Alfredo Mufioz me entrega la caja 82
2024- ORGANIZACION,CLASIFICACION, de la serie comprobantes de egresos, para que la organice y le
1 |24092673099559101287 09-26 DEPURACION Y FOLIACION DE cambie la caja, ya que esta se partid, ayudo al sefior Alfredo a
DOCUMENTOS DE ARCHIVO organizar varias cajas de la serie comprobantes de egresos,
por una bldsqueda de documentos que el esta buscando.
Septiembre 26- El sefior Alfredo Mufioz me entrega la caja 82
2024- ORGANIZACION,CLASIFICACION, de la serie comprobantes de egresos, para que la organice y le
2 |24093073099559102073 09-30 DEPURACION Y FOLIACION DE cambie la caja, ya que esta se partio, ayudo al sefior Alfredo a
DOCUMENTOS DE ARCHIVO organizar varias cajas de la serie comprobantes de egresos,
por una busqueda de documentos que el esta buscando.
Septiembre 27= El sefior Alfredo Mufioz me entrega una caja
2024- ORGANIZACION,CLASIFICACION, X300, para que guarde en ella 11 félderes, de la serie
3 |24093073099559102074 09-30 DEPURACION Y FOLIACION DE Comprobantes de egresos, la caja que se cambi6 estaba muy
DOCUMENTOS DE ARCHIVO dafiada y ayudo a buscar unos félderes con documentos de la
serie Comprobantes de egresos.
El doctor Henry Navas nos convoca a una mesa de trabajo,
para asignar las diferentes actividades a desarrollar en la
4 |24093073099559102075 2024- MESA TRABAJO nueva sede de I_a’Pefsonerla Distrital, la doi:tora Janny Aguas
09-30 empieza la reunion sin estar presente el sefior Henry Navas,
nos va explicando todo lo relacionado que se va a ejecutar en
la nueva sede.
Septiembre 25: por orden de mi jefe Henry Navas me traslado
5 |24093073099559102079  |202%  |ASISTENCIA PRESENCIAL OFICINA hasta las oficinas de la nueva sede de la Personeria, para
09-30 trabajar repartiendo la correspondencia que me entrega la
sefiora Vimaris Alcala
El doctor Henry Navas jefe del archivo central me entrega una
2024- ORGANIZACION,CLASIFICACION, caja con documentos de la serie Direccién administrativa , de
6 |24100173099559102379 10-01 DEPURACION Y FOLIACION DE la subserie Resoluciones, para que le retire todas las grapas y
DOCUMENTOS DE ARCHIVO demés metales que tengan los respectivos documentos, hago
4 félderes.
2024 [ORGANIZACION CLASIFICACION, do I sere Direccion Administtie, de Ia subeerie Talento
7 |24100473099559102964 DEPURACION Y FOLIACION DE L
10-04 Humano, le hago este procedimiento a todas las carpetas que
DOCUMENTOS DE ARCHIVO . . . .
tiene esta caja, que es de la doctora Bienvenida Gulfo.




e e e
8 |24100473099559102965 10-04 DEPURACION Y FOLIACION DE escaneando la sefiora J(’ennifer le hago este procédimiento a
DOCUMENTOS DE ARCHIVO ; '
dos cajas.
Le empiezo a retirar las grapas de los documentos de la serie
9 |24100773099559103302 DEPURACION Y FOLIACION DE
10-07 las grapas, me entregan una carpeta con los documentos de la
DOCUMENTOS DE ARCHIVO 2T - 2 . A .
serie Direccién Administrativa, de la subserie Resoluciones del
afio 2022, para que la organice.
Por orden del jefe del archivo doctor Henry Navas le empiezo
a retirar las grapas a la caja de la subserie Contratos caja del
2024- ORGANIZACION,CLASIFICACION, afio 2007, le retiro a 9 carpetas, sigo retirando las grapas a la
10 |24100873099559103541 10-08 DEPURACION Y FOLIACION DE caja del afio 2006, le retiro las grapas a 9 carpetas, le sigo
DOCUMENTOS DE ARCHIVO retirando las grapas a la cala de contratos del afio 2014, 2016,
2017 y 2018y le retiro las grapas a la caja de contrato del afio
2013, se le retiran las grapas a 33 carpetas.
Le empiezo a retirar las grapas a los documentos de la serie
2024- ORGANIZACION,CLASIFICACION, Direccion Administrativa, de la subserig Contratos de la caja
11 |24100973099559103734 10-09 DEPURACION Y FOLIACION DE del afio 2018, hago 23 carpetas. Le retiro las grapas de la
DOCUMENTOS DE ARCHIVO subserie contratos del afio 2018, le retiro las grapas a 14
carpetas.
ORGANIZACION,CLASIFICACION, _ ) )
12 [24101373099559104382 fg_zl“s' DEPURACION Y FOLIACION DE gcstzg;eRlels_o:ﬁcriit:gsl?/ﬁgsr?gstryaltgi Z"I‘;i;’; ;’gcume”tos de
DOCUMENTOS DE ARCHIVO '
2024. [ORGANIZACION CLASIFICACION, et a oaja 64 de 05 contatos dol ato 2018, También .
13 124101573099559104759 10-15 DEPURACION Y FOLIACION DE retiro las grapas a la caja de contratos del afio 2019, que
DOCUMENTOS DE ARCHIVO - '
contiene 25 carpetas.
2024. [ORGANIZACION CLASIFICACION, Comprobanies contatos, de una caa del o 5019, que
14 124101773099559105188 10-17 DEPURACION Y FOLIACION DE contiene 15 carpetas y a’ otra caja la 86 de contrato’s del afio
DOCUMENTOS DE ARCHIVO
2019, con 27 carpetas.

el
ALVARO BELTRAN TROCHA
73099559
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FORMATO DE INFORME DE SUPERVISION DE CONTRATO.
(Art. 83 Ley 1474/2011 — Art. 4.5 Res. 1224001 de 2018)

CODIGO: GA-F-018

VERSION: 4 [ FECHA DE APROBACION :(d-m-a): 13/05/2021

INFORME DE CONTROL TECNICO, ADMINISTRATIVO, FINANCIERO, CONTABLE, Y JURIDICO SOBRE EL
CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DEL CONTRATO.

1. INFORMACION ADMINISTRATIVA, TECNICA Y JURIDICA DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6122928

1.1 Lugar y fecha de suscripcion:

Cartagena de Indias, 21 de Marzo del 2024

1.2 Tipo de Contrato:

Prestacion de servicios

1.3 Contratista:

Nombre: ALVARO BELTRAN TROCHA
CC/NIT: 73099559

1.4 Contratante:

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
NIT: 806000084-2

1.5 Supervisor:

Nombre: HENRY NAVAS COLON

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION TEMPORAL
POR PARTE DEL CONTRATISTA COMO AUXILIAR OPERATIVO Y DE CONFORMIDAD
A LA EXPERIENCIA E IDONEIDAD REQUERIDAS POR LA PERSONERIA DISTRITAL

1.6 Objeto: DE CARTAGENA PARA ACTIVIDADES MISIONALES Y/O ADMINISTRATIVAS
REQUERIDAS POR EL AREA DE PERSONERIA AUXILIAR O LA DELEGADA, OFICINA
O DEPENDENCIA A LA QUE SEA ASIGNADO PARA APQOYO.

1.7 Plazo: 7 MESES

1.8 Plazo Otro Si:

1.9 Polizas:

1.10 Fecha de Inicio:

21 de Marzo del 2024

2. INFORMACION FINANCIERA Y CONTABLE DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6122928

2.1 CDP No: 69

2.2 CDP OTROS SI No:

2.3 CRP No: 194

2.4 CRP OTRO SI No:

2.5 Valor del contrato: $ 12600000
2.6 Valor del Otro Sl: $

2.7 Valor parcial: $ 1800000

3. CONTROL DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6122928

El suscrito Supervisor, por medio del presente informe certifica que ha revisado a través del sistema SIAP y/o
SECOP I el informe de actividades presentado por el contratista y los soportes de estas, para acreditar el
cumplimiento del objeto contractual durante el periodo de ejecucion comprendido entre Del 22 de Septiembre al 21
de Octubre del 2024 y que dicho informe de actividades satisface el cumplimiento las obligaciones contraidas en el
Contrato, por lo que se reciben a satisfaccion. Asi mismo se informa, que el Contratista anexé a través del sistema
SIAP y/o SECOP Il su factura o cuenta de cobro con la documentacién exigida para el tramite de pago, la cual fue
objeto de verificacion por la Direccion Administrativa de la Personeria de Cartagena, respecto a la informacion
financiera, periodos de pago y de seguridad social del contratista.

Conforme con lo anterior, se expide el presente informe para el pago de los servicios prestados, el

22 de Octubre del 2024.

HENRY NAVAS COLON
1047382393
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Cartagena de Indias, 21 de Octubre del 2024

CERTIFICADO DE REVISION DE CUENTAS DE COBRO

Luego de la revision en la cuenta de cobro para el(a) contratista ALVARO BELTRAN TROCHA,
identificado(a) con cedula de ciudadania No. 73099559, con el contrato de servicios No.
CO1.PCCNTR.6122928 en su cuota No. 7 encontramos:

1. La documentacién anexada se encuentra dentro de los lineamientos juridicos y legales que se
exigen para su pago.

2. El pago de su seguridad social fue verificado en la plataforma de liquidacién.

3. El pago de la seguridad social esta bajo las condiciones de ley; el IBC es igual o superior al 40%
de la cuota del contrato.

4. Se evidencia y verifica el pago a los aportes parafiscales de salud, pension y ARL.

5. Se verifica que el periodo de pago de la seguridad social es el correcto y coincide con el periodo
de las actividades.

6. Se verifica que la cuenta ya cumplié con su periodo de actividades.

CONCLUSION: LA CUENTA DE COBRO SE ENCUENTRA EN ESTADO VIABILIZADO PARA LA
SUPERVISION DE ACTIVIDADES.

Reviso,
F"

L]
!

i
LUIS EDUARDO PALOMARES AMADOR
73138667



Ciudad y Fecha:

CUENTA DE COBRO REGIMEN SIMPLIFICADO

Documento Equivalente a Factura, (Art.3 Dec.522 de 2003)

| Cartagena de Indias, 21 de Octubre de 2024 | Cuenta Cobro No.

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
NIT. 806.000084-2

DEBE A:

ALVARO BELTRAN TROCHA
IDENTIFICACION No. 73099559

LA SUMA DE:
$1,800,000
Un Millon Ochocientos Mil pesos 00 M/CTE

POR CONCEPTO DE:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION TEMPORAL POR
PARTE DEL CONTRATISTA COMO AUXILIAR OPERATIVO Y DE CONFORMIDAD A LA
EXPERIENCIA E IDONEIDAD REQUERIDAS POR LA PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
PARA ACTIVIDADES MISIONALES Y/O ADMINISTRATIVAS REQUERIDAS POR EL AREA DE

PERSONERIA AUXILIAR O LA DELEGADA,

ASIGNADO PARA APOYO..

OFICINA O DEPENDENCIA A LA QUE SEA

| Desembolso No. | 7 | Periodo reportado: | Del 22 de Septiembre al 21 de Octubre del 2024 |
Entidad Bancaria: BANCO DAVIVIENDA SA Tipo de Cuenta: AHORRO
Cuenta Bancaria No. 056670079823 Titular de la Cuenta: | ALVARO BELTRAN TROCHA

e

ALVARO BELTRAN TROCHA

73099559
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[ DATOS GENERALES DEL APORTANTE DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA  NUMERO DE IDENTIFICACION: 73099559 || NUMERO PLANILLA: 4574808840  TIPO DE PLANILLA: LINDEPENDIENTES
NOMBRE O RAZON SOCIAL: ALVARO BELTRAN TROCHA || pER|0DO COTIZACION OTROS MES septiembre ANO 2024  PERIODO COTIZACION SALUD: MES septiembre ARO 2024
CIUDAD/MUNICIPIO: CARTAGENA DEPARTAMENTO: BOLIVAR || DiAS DE MORA. 6
DIRECCION: BOSQUE CALLE LOMABONITA#21 A77 TELEFONO: 6666666 | | FEcHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2024/10/21  NUMERO AUTORIZACION: 9990404069
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE ~ CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Comercio al por mayor de computadores, equipo per
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO
| TOTAL APORTES A PENSION
ADMINISTRADORA . APORTES VOLUNTARIOS FSP MORA TOTALES
CODIGO NOMBRE No. COTIZANTES COTIZACION EMPLEADOR COTIZANTE SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA COTIZACION FSP APORTES MORA VALOR PAGADO
230301 230301-PORVENIR 1 $ 208.000 $0 $0 $0 $0 $900 $0 $ 208.000 $900 $208.900
SUBTOTALES: $ 208.000 $900 $ 208.900
TOTAL APORTES A SALUD
INCAPACIDAD POR )
ADMINISTRADORA o, ENEERMEDAD LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA TOTALES
) COTIZANTES|  NUMERO NUMERO ) VALOR ) VALOR
cODIGO NOMBRE AUTORIZACION VALOR AUTORIZACION VALOR PLANILLA VALOR COTIZACION ADRES COTIZACION ADRES APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
EPS048 MUTUAL SER EPS-S 1 $0 $0 $0 $ 162.500 $0 $ 700 $0 $ 162.500 $700 $0 $ 163.200
SUBTOTALES: $ 162.500 $700 $0 $ 163.200
TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA No. coTzafES INCAPACIDAD IRP SALDO A FAVOR LIQUIDACION TOTALES
CODIGO NOMBRE ' NUMERO AUTORIZACION VALOR PAGO A OTROS RIESGOS PLANILLA VALOR COTIZACION APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
14-23 14-23-POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S A. 1 $0 $0 $0 $ 6.800 $ 6.800 $ 100 $0 $ 6.900
SUBTOTALES: $ 6.800 $ 100 $0 $ 6.900

LIQUIDACION DETALLADA APORTES

DATOS DEL COTIZANTE NOVEDADES SEGURIDAD SOCIAL PARAFISCALES
212 (< PENSION SALUD ARP . CCF SENA | ICBF | ESAP MINEDU
<lW|lsx
Ne 'PENTFICA \omeres | TIPO | SUBTIPO | SALARIO | TIPODE @ 2 & 5 oL BE3%5 % & 33 8 S 2 56 & 'é el VO'?_Fl)JON?;ERISOS INDICADOR  roraL é VALOR| TOTAL 'é CENTRO | toTaL S IBC TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL
CION COTIZANTEICOTIZANTE| BASICO |SALARIO|5 || g | £ | & |[FIF|F O > | > | @ 2 > |7 > | = ON : 2
SHEE o o = ADMIN o IBE (EOTIZACION TARIFA | \porTE | APMIN || IBC  |COTIZACION e | aporTE | APMIN |g  IBC DE  |\pORTES ADMIN |\ o oo TEIAPORTEAPORTEAPORTEIAPORTE
Ol ©E 5 SUBSISTENCIA| SOLIDARIDAD | EMPLEADOR | EMPLEADO | ESPECIAL 3 3 TRABAJO e
1 ccC BELTRAN  INDEPENDIE $1.300.000 NO 230301- |30 $ $208.000 $0 $0 $0 $0 Normal $208.000MUTUAL (30 $§  $162.500 $0 $162.50014-23- 30 $ 73099559 | $6.800 $0 $0 $0 $0 $0 $0
73099559 ALVARO  CONTRATO PORVENIR| | 1.300.000 SER EPS- 1.300.000 POSITIVA 1.300.000
PRESTACION S COMPANI
DE A DE
SERVICIOS SEGUROS
S.A.
2024/10/21 8:42 AM  USUARIO: SOI CC1068807742 PAGINA 1 DE 1



PERSONERIA DISTRITAL DE )
CARTAGENA CODIGO: DE-F-003
il 3 GESTION DE DIRECCIONAMIENTO VERSION: 3
P RSDNERIA ESTRATEGICO '
\ FECHA DE
FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a):
4/09/2020
Generalidades:
Fecha: | 9 | 10 | 24

Referencia (tema).| Retirar las eranas a los documentos de |a serie Resoluciones

Responsable del informe | ajyarn Reltran Trocha

Proceso o subproceso | Archivo central

Tabla de contenido
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Cuerpo 0 NUCIED Al INFOIMIE c...viiieeeceeee e e e e e e 2
CONCIUSIONES ...ttt ettt st e s be st esbeeseesbeenteeseensesneesesneenes 2
RECOMENAACIONES ...t sttt st esaeenes 2
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PERSONERIA DISTRITAL DE

CARTAGENA CODIGO: DE-F-003

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO

ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE
FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

Introduccién (Planteamiento breve que expone los alcances del informe)

Objetivo (Planteamiento breve que expone la finalidad del informe corto)

El doctor Henry Navas jefe del archivo central me entrega una caja con documentos de la
serie Direccién administrativa , de la subserie Resoluciones, para que le retire todas las
grapas y demas metales que tengan los respectivos documentos, hago 4 félderes.

Cuerpo o nucleo del informe (Capitulos, temas y subtemas que constituyen la esencia del informe. Utilizar
cuando fuere necesario graficos, dibujos, planos, fotografias, mapas, diagramas o esquemas) y notas a pie de
paginas.

Recomendaciones (Formulaciones concisas de las acciones que se consideran necesarias, como resultado
directo de las conclusiones alcanzadas, Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica).

Conclusiones (Resultados obtenidos y deducciones hechas después de analizar, en detalle el trabajo descrito
en el informe)

Anexos (Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica)
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FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a):
4/09/2020




\

RSONERIA

CE CARTAGENA [E NOUKS
Deferddar by derechn o Nuasiro dedor

PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA

CODIGO: DE-F-003

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

VERSION: 3

FORMATO DE INFORME

FECHA DE _
APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

Firma del contratista
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PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA

CODIGO: DE-F-003

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

VERSION: 3

FORMATO DE INFORME

FECHA DE
APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

Generalidades:

Fecha:

03

10

24

Referencia (tema).

Retirar las eranas a los documentos de Talento Humano

Responsable del informe | ajara Reltran Tracha

Proceso 0 Subproceso | Archivo central

Tabla de contenido

Introducciéon

Objetivo

Cuerpo o nucleo del informe
Conclusiones

Recomendaciones
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PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA

CODIGO: DE-F-003

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

VERSION: 3

FORMATO DE INFORME

FECHA DE
APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

Introduccion (Planteamiento breve que expone los alcances del informe)

Objetivo (Planteamiento breve que expone la finalidad del informe corto)

Octubre 3=Le empiezo a retirar las grapas a los documentos de la serie Direccion
Administrativa, de la subserie Talento Humano, le hago este procedimiento a todas las

carpetas que tiene esta caja, que es de la doctora Bienvenida Gulfo.

Cuerpo o nucleo del informe (Capitulos, temas y subtemas que constituyen la esencia del informe. Utilizar
cuando fuere necesario gréficos, dibujos, planos, fotografias, mapas, diagramas o esquemas) y notas a pie de

paginas.

Conclusiones (Resultados obtenidos y deducciones hechas después de analizar, en detalle el trabajo descrito

Recomendaciones (Formulaciones concisas de las acciones que se consideran necesarias, como resultado

directo de las conclusiones alcanzadas, Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica).

Anexos (Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica)
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PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA

CODIGO: DE-F-003

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

VERSION: 3

FORMATO DE INFORME

FECHA DE
APROBACION (d-m-a):
4/09/2020
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NTRA LA
PERSONERA DISTRITAL.

Firma del contratista




PERSONERIA DISTRITAL DE )
CARTAGENA CODIGO: DE-F-003
il 3 GESTION DE DIRECCIONAMIENTO VERSION: 3
P RSDNERIA ESTRATEGICO '
\ FECHA DE
FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a):
4/09/2020
Generalidades:
Fecha: | % | 10 | 2

Referencia (tema).| 1e siea sacando eranas a los documentos de |a subserie Contratos

Responsable del informe | ajyarn Reltran Trocha

Proceso o subproceso | Archivo central

Tabla de contenido
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RECOMENAACIONES ...t sttt st esaeenes 2
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PERSONERIA DISTRITAL DE

CARTAGENA CODIGO: DE-F-003

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO

ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE
FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

Introduccién (Planteamiento breve que expone los alcances del informe)

Objetivo (Planteamiento breve que expone la finalidad del informe corto)

Le empiezo a retirar las grapas a los documentos de la serie Direccion Administrativa, de la
subserie Contratos, que esta escaneando la sefiora Jennifer, le hago este procedimiento a
dos cajas.

Cuerpo o nucleo del informe (Capitulos, temas y subtemas que constituyen la esencia del informe. Utilizar

cuando fuere necesario graficos, dibujos, planos, fotografias, mapas, diagramas o esquemas) y notas a pie de
paginas.

Recomendaciones (Formulaciones concisas de las acciones que se consideran necesarias, como resultado
directo de las conclusiones alcanzadas, Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica).

Conclusiones (Resultados obtenidos y deducciones hechas después de analizar, en detalle el trabajo descrito

Anexos (Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica)
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Generalidades:

Fecha: 07 10 24

Referencia (tema).| Retirar las eranas a los documentos de los contratos

Responsable del informe | ajyarn Reltran Trocha
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PERSONERIA DISTRITAL DE

CARTAGENA CODIGO: DE-F-003

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO

ERSONERIA ESTRATEGICO VERSION: 3
e e o dbe FECHA DE
FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

Introduccién (Planteamiento breve que expone los alcances del informe)

Objetivo (Planteamiento breve que expone la finalidad del informe corto)

Le empiezo a retirar las grapas de los documentos de la serie Direccién Administrativa, la
subserie contratos, la sefiora Sandra me entrega la caja 2 de la subserie contratos y le retiro
las grapas, me entregan una carpeta con los documentos de la serie Direccion
Administrativa, de la subserie Resoluciones del afio 2022, para que la organice.

Cuerpo o nucleo del informe (Capitulos, temas y subtemas que constituyen la esencia del informe. Utilizar

cuando fuere necesario graficos, dibujos, planos, fotografias, mapas, diagramas o esquemas) y notas a pie de
paginas.

Recomendaciones (Formulaciones concisas de las acciones que se consideran necesarias, como resultado
directo de las conclusiones alcanzadas, Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica).

Conclusiones (Resultados obtenidos y deducciones hechas después de analizar, en detalle el trabajo descrito
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PERSONERIA DISTRITAL DE

CARTAGENA CODIGO: DE-F-003

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO

ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE
FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

Introduccién (Planteamiento breve que expone los alcances del informe)

Objetivo (Planteamiento breve que expone la finalidad del informe corto)

Por orden del jefe del archivo doctor Henry Navas le empiezo a retirar las grapas a la caja
de la subserie Contratos caja del afio 2007, le retiro a 9 carpetas, sigo retirando las grapas
a la caja del afio 2006, le retiro las grapas a 9 carpetas, le sigo retirando las grapas a la
cala de contratos del afio 2014, 2016, 2017 y 2018y le retiro las grapas a la caja de contrato
del afio 2013, se le retiran las grapas a 33 carpetas.

Cuerpo o nucleo del informe (Capitulos, temas y subtemas que constituyen la esencia del informe. Utilizar
cuando fuere necesario graficos, dibujos, planos, fotografias, mapas, diagramas o esquemas) y notas a pie de
paginas.

Conclusiones (Resultados obtenidos y deducciones hechas después de analizar, en detalle el trabajo descrito

Recomendaciones (Formulaciones concisas de las acciones que se consideran necesarias, como resultado
directo de las conclusiones alcanzadas, Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica).

Anexos (Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica)
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PERSONERIA DISTRITAL DE

CARTAGENA CODIGO: DE-F-003

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO

ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE
FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

Introduccién (Planteamiento breve que expone los alcances del informe)

Objetivo (Planteamiento breve que expone la finalidad del informe corto)

Octubre 11=le retiro las grapas y los clip a los documentos de la serie Resoluciones y los
Contratos a la caja 76.

Cuerpo o nucleo del informe (Capitulos, temas y subtemas que constituyen la esencia del informe. Utilizar
cuando fuere necesario graficos, dibujos, planos, fotografias, mapas, diagramas o esquemas) y notas a pie de
paginas.

Conclusiones (Resultados obtenidos y deducciones hechas después de analizar, en detalle el trabajo descrito

Recomendaciones (Formulaciones concisas de las acciones que se consideran necesarias, como resultado
directo de las conclusiones alcanzadas, Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica).

Anexos (Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica)
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PERSONERIA DISTRITAL DE

CARTAGENA CODIGO: DE-F-003

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO

ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE
FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

Introduccién (Planteamiento breve que expone los alcances del informe)

Objetivo (Planteamiento breve que expone la finalidad del informe corto)

Retirar las grapas de los documentos de la serie Contratos, le retiro a la caja 64 de los
contratos del afio 2018.
También le retiro las grapas a la caja de contratos del afio 2019, que contiene 25 carpetas.

Cuerpo o nucleo del informe (Capitulos, temas y subtemas que constituyen la esencia del informe. Utilizar
cuando fuere necesario graficos, dibujos, planos, fotografias, mapas, diagramas o esquemas) y notas a pie de
paginas.

Recomendaciones (Formulaciones concisas de las acciones que se consideran necesarias, como resultado
directo de las conclusiones alcanzadas, Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica).

Conclusiones (Resultados obtenidos y deducciones hechas después de analizar, en detalle el trabajo descrito
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PERSONERIA DISTRITAL DE

CARTAGENA CODIGO: DE-F-003

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO

ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE
FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

Introduccién (Planteamiento breve que expone los alcances del informe)

Objetivo (Planteamiento breve que expone la finalidad del informe corto)

Retirar las grapas y clip a los documentos de la serie comprobantes contratos, de una caja
del afio 2019, que contiene 15 carpetas y a otra caja la 86 de contratos del afio 2019, con
27 carpetas.

Cuerpo o nucleo del informe (Capitulos, temas y subtemas que constituyen la esencia del informe. Utilizar
cuando fuere necesario graficos, dibujos, planos, fotografias, mapas, diagramas o esquemas) y notas a pie de
paginas.

Recomendaciones (Formulaciones concisas de las acciones que se consideran necesarias, como resultado
directo de las conclusiones alcanzadas, Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica).

Conclusiones (Resultados obtenidos y deducciones hechas después de analizar, en detalle el trabajo descrito
en el informe)

Anexos (Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica)
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PERSONERIA DISTRITAL DE

CARTAGENA CODIGO: DE-F-003

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO

ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE
FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

Introduccién (Planteamiento breve que expone los alcances del informe)

Objetivo (Planteamiento breve que expone la finalidad del informe corto)

Septiembre 25: por orden de mi jefe Henry Navas me traslado hasta las oficinas de la nueva
sede de la Personeria, para trabajar repartiendo la correspondencia que me entrega la
sefiora Vimaris Alcala

Cuerpo o nucleo del informe (Capitulos, temas y subtemas que constituyen la esencia del informe. Utilizar
cuando fuere necesario graficos, dibujos, planos, fotografias, mapas, diagramas o esquemas) y notas a pie de
paginas.

Recomendaciones (Formulaciones concisas de las acciones que se consideran necesarias, como resultado
directo de las conclusiones alcanzadas, Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica).

Conclusiones (Resultados obtenidos y deducciones hechas después de analizar, en detalle el trabajo descrito

Anexos (Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica)
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PERSONERIA DISTRITAL DE

CARTAGENA CODIGO: DE-F-003

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO

ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE
FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

Introduccién (Planteamiento breve que expone los alcances del informe)

Objetivo (Planteamiento breve que expone la finalidad del informe corto)

Septiembre 26- El sefior Alfredo Mufioz me entrega la caja 82 de la serie comprobantes de
egresos, para que la organice y le cambie la caja, ya que esta se partié, ayudo al sefior
Alfredo a organizar varias cajas de la serie comprobantes de egresos, por una busqueda
de documentos que el esta buscando.

Cuerpo o nucleo del informe (Capitulos, temas y subtemas que constituyen la esencia del informe. Utilizar

cuando fuere necesario graficos, dibujos, planos, fotografias, mapas, diagramas o esquemas) y notas a pie de
paginas.

Conclusiones (Resultados obtenidos y deducciones hechas después de analizar, en detalle el trabajo descrito
en el informe)

Recomendaciones (Formulaciones concisas de las acciones que se consideran necesarias, como resultado
directo de las conclusiones alcanzadas, Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica).

Anexos (Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica)
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PERSONERIA DISTRITAL DE

CARTAGENA CODIGO: DE-F-003

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO

ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE
FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

Introduccién (Planteamiento breve que expone los alcances del informe)

Objetivo (Planteamiento breve que expone la finalidad del informe corto)

Septiembre 27= El sefior Alfredo Mufioz me entrega una caja X300, para que guarde en
ella 11 félderes, de la serie Comprobantes de egresos, la caja que se cambid estaba muy
dafiada y ayudo a buscar unos félderes con documentos de la serie Comprobantes de
egresos.

Cuerpo o nucleo del informe (Capitulos, temas y subtemas que constituyen la esencia del informe. Utilizar
cuando fuere necesario graficos, dibujos, planos, fotografias, mapas, diagramas o esquemas) y notas a pie de
paginas.

Conclusiones (Resultados obtenidos v deducciones hechas después de analizar, en detalle el trabaio descrito

Recomendaciones (Formulaciones concisas de las acciones que se consideran necesarias, como resultado
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Anexos (Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica)
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Proceso o subproceso | Archivo central
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PERSONERIA DISTRITAL DE

CARTAGENA CODIGO: DE-F-003

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO

ERSONERIA ESTRATEGICO VERSION: 3
e e o dbe FECHA DE
FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

Introduccién (Planteamiento breve que expone los alcances del informe)

Objetivo (Planteamiento breve que expone la finalidad del informe corto)

El doctor Henry Navas nos convoca a una mesa de trabajo, para asignar las diferentes
actividades a desarrollar en la nueva sede de la Personeria Distrital, la doctora Janny Aguas
empieza la reunién sin estar presente el sefior Henry Navas, nos va explicando todo lo
relacionado que se va a ejecutar en la nueva sede.

Cuerpo o nucleo del informe (Capitulos, temas y subtemas que constituyen la esencia del informe. Utilizar

cuando fuere necesario graficos, dibujos, planos, fotografias, mapas, diagramas o esquemas) y notas a pie de
paginas.

Recomendaciones (Formulaciones concisas de las acciones que se consideran necesarias, como resultado
directo de las conclusiones alcanzadas, Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica).

Conclusiones (Resultados obtenidos y deducciones hechas después de analizar, en detalle el trabajo descrito

Anexos (Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica)
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