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Contrato N° 
00003246 del 02 
Septiembre de 2024 

Periodo del reporte: 03 de 
septiembre  de 2024 a 02 de 
octubre de 2024 

Fecha: 18 de 
octubre de 2024 

Nombre del contratista: Douglas Adrian Martinez Gonzalez CC: 1094351931 
Objeto del contrato: 2024R-1988 PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN 
DOCUMENTAL PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA BÚSQUEDA DE INFORMACIÓN EN LA 
RECONSTRUCCIÓN DE EXPEDIENTES Y GESTIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN A CARGO DE ARCHIVO 
CENTRAL Y EN LOS DEMÁS QUE ALLÍ SE REQUIERA - EN APOYO A LA SECRETARIA DE GOBIERNO 
MUNICIPAL 
Obligaciones del contrato (En esta 

columna se detallan las 

obligaciones del contrato) 

Actividades realizadas por el contratista (En esta columna el 

contratista debe indicar detalladamente todas las actividades 

realizadas en el periodo en cada una de las obligaciones) 

1. Realizar la foliación,

organización, sistematización y

digitalización de los

documentos generados

en el proceso de gestión

documental del Cementerio

Central de San José de Cúcuta.

En la presente actividad, se realizó la foliación, 

organización, sistematización y digitalización de los 

documentos generados en el proceso de gestión 

documental del Cementerio Central de San José de Cúcuta 

que se adelantó en el mes de septiembre de 2024. 

ANEXO 1. 

2. Rotular las carpetas de los

expedientes y cajas de archivo

generados en el proceso de 

organización documental del 

Cementerio Central de San José 

de Cúcuta. 

Se le dio rotulación a cada carpeta y caja de archivo 

generado en el proceso de gestión documental del 

cementerio central san José y la secretaria de gobierno, los 

cuales fueron organizados de manera ascendente en base 

al número que tenían como radicado, quedando así las 

fechas más antiguas de primero y las fechas más recientes 

al finalizar cada carpeta. ANEXO 2. 

3. Archivar los expedientes de

acuerdo a su naturaleza para

garantizar el correcto acceso a

la información de acuerdo a la

normatividad vigente.

Se archivó los expedientes del cementerio central y la 

secretaría de gobierno garantizando el correcto acceso de 

información. 

En este punto se realizó archivo y gestión documental de 

la correspondencia que llegara a la secretaría de gobierno, 

a través de la plataforma SIEP DOC. ANEXO 3. 
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4. Apoyar la organización del

Archivo de la secretaria de

Gobierno y Secretaria General

de San José de Cúcuta, de

acuerdo a las pautas

establecidas en la ley nacional

de archivo (Ley 594 del 2000)

Se apoyó la organización del archivo en la secretaria de 

gobierno y la secretaría general de San José de Cúcuta. 

En esta actividad se recibió documentación por parte de 

ventanilla los cuales son necesarios clasificar a través del 

radicado correspondiente, para saber cuáles son 

pertenecientes a secretaría de gobierno y redirigir las 

demás a las oficinas correspondientes. ANEXO 4. 

5. Realizar las demás

obligaciones inherentes a la

naturaleza del contrato y las

que le sean asignadas por el

supervisor del contrato,

necesarios para garantizar el

cumplimiento del objeto

contractual y conforme los

requerimientos de la secretaria.

Se realizaron otras tareas dadas por el supervisor y la 

secretaría de gobierno, tales como el adelanto del “FUID” 

que ayudaron a la recopilación de información, con el fin 

de mantener organizado el archivo físico/electrónico de la 

secretaría de gobierno. 

También se realizaron otros Excel donde se organizaba y 

se estructuraba toda la información registrada en los 

legajos físicos tales como radicados, asuntos, fecha y 

demás. ANEXO 5. 

Anexos: 

Observaciones de Mejora: Continuar con la ejecución de las actividades contratadas 

Nota: Corresponde al Supervisor revisar que las obligaciones y productos que constituyen el objeto del contrato 

sean ejecutadas, reportadas en el informe y con los soportes correspondientes, así como el seguimiento técnico, 

administrativo y financiero, según lo establecido en la Ley 1474 de 2011. 

DOUGLAS ADRIAN MIGUEL ARMANDO 

MARTINEZ GONZALEZ CASTELLANOS SERRANO 

C.C. 1094351931 C.C. 88260823
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ANEXO 1 

ANEXO 2 
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ANEXO 3 
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ANEXO 4 
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ANEXO 5 
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