‘. aportes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
CC 1047402869 DOMINGUEZ GIL LEANDRO ENRIQUE INDEPENDIENTE PRINCIPAL ALMIRANTE COLON MZ O CARTAGENA-BOLIVAR 6438037 No
PIRMA LT 4 ETAP 2

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION

Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2024-11 2024-11 1131046319 9476748294 | 2024/12/16 2024/12/16 | NEQUI 0 $377,300
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES

No. | Identificacion Nombres Codigo |Dias 1BC Aporte Codigo |Dias 1BC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias 1BC Aporte
Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,300,000 $208,000 $1,300,000 $162,500 $1,300,000
Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $1,300,000 $208,000 $1,300,000 $162,500 $o $0 $1,300,000 $6,800 $0 $0
Ciudad: CARTAGENA Depto: BOLIVAR ( 1 Afiliados) $1,300,000 $208,000 $1,300,000 $162,500 $o $0 $1,300,000 $6,800 $0 $0

1 |cc |1047402869 Egmgzksgzz 230301 | 30 $1,300,000 $208,000  ESsCo7| 30 $1,300,000 $162,500 0 0 S0 14-11[ 30 $1,300,000 $6,800| 0 $0 $0

Total Afiliados( 1) $1,300,000 $208,000 $1,300,000 $162,500 $0 $0 $1,300,000 $6,800 $0 $0
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enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
ICBF
CC 1047402869 DOMINGUEZ GIL LEANDRO ENRIQUE INDEPENDIENTE PRINCIPAL ALMIRANTE COLON MZ O CARTAGENA-BOLIVAR 6438037 No
PIRMA LT 4 ETAP 2
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2024-11 2024-11 1131046319 9476748294 | 2024/12/16 2024/12/16 | NEQUI 0 $377,300

RESUMEN DE PAGO

CODIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $208,000 $0 $0 $208,000
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $208,000 $0 $0 $208,000
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $6,800 $0 $0 $6,800
ARL SURA 14-11 890,903,790 5 1 $6,800 S0 S0 $6,800
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $162,500 $0 $0 $162,500
MUTUAL SER ESSCO7 806,008,394 7 1 $162,500 $0 $0 $162,500

1 $377,300 S0 S0 $377,300
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CUENTA DE COBRO REGIMEN SIMPLIFICADO

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

Ciudad y Fecha: | Cartagena de Indias, 17 de Diciembre de 2024 | Cuenta Cobro No.

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
NIT. 806.000084-2

DEBE A:

LEANDRO ENRIQUE DOMINGUEZ GIL
IDENTIFICACION No. 1047402869

LA SUMA DE:
$2,000,000
Dos Millones de pesos 00 M/CTE

POR CONCEPTO DE:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION TEMPORAL POR
PARTE DEL CONTRATISTA COMO TECNICO 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 - ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA O LA DELEGADA, OFICINA O
DEPENDENCIA A LA QUE SEA ASIGNADO PARA APOYO..

| Desembolso No. | 1 | Periodo reportado: | Del 27 de Noviembre al 26 de Diciembre del 2024 |
Entidad Bancaria: BANCO DAVIVIENDA SA Tipo de Cuenta: AHORRO
Cuenta Bancaria No. 056300191410 Titular de la Cuenta: LEANDRO ENRISIEE DOMINGUEZ

[P VEVTELTCY: T

LEANDRO ENRIQUE DOMINGUEZ GIL
1047402869



PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA

CODIGO: DE-F-003

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

VERSION: 3

X
‘PKBSQNEB!A

FORMATO DE INFORME

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

Generalidades:

Fecha: 26 11 24

Referencia (tema).| ELABORACION PINAR

Responsable del informe

LEANDRO DOMINGUEZ GIL

Proceso o subproceso

ARCHIVO CENTRAL

Tabla de contenido
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PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO

CODIGO: DE-F-003

ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE
FORMATO DE INFORME 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)

APOYO EN ELABORACION DEL PINAR DE LA PERSONEIA DISTRITAL DE
CARTAGENA.

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).




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

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

1. IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS- PINAR
El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento para la planeacién de
la funcién archivistica. El cual se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos previstos por la entidad.

Se resalta su importancia como soporte a la planeacion estratégica en los aspectos
archivisticos de orden normativo, administrativo, econdmico, técnice y tecnoldgico:
toda vez que los archivos representan eficiencia y eficacia a la entidad en la ate
al servicio del ciudadano, como a la promocian activa del acceso a la informacicn
plblica; y por lo mismo, la entidad debe asegurar que existan procedimientos claros
para la creacidn, gestién, organizacién y conservacion de estos.

Con la i i6n del plan institucional de archives-PINAR, la entidad tendran
los siguientes beneficios:

Contar con un marce de referencia para la planeacion vy el desarrollo de la
funcién archivistica

Definir con claridad los objetivos y las metas a corto plazo, mediana y largo
plazo de la funcién archivistica.

Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestién y procesos
archivisticos en el plan estratégico institucional y el plan de accién anual.

Mejorar la iencia  administrati e i la productividad
organizacional.

Articular y coordinar los planes, programas, proyectes y modelos
relacionados con la gestion documental y la funcién archivistica.

Facilitar el seguimiento, medicion y mejora de los planes y proyectos
formulados.

[ e diredenMYO PE G

Firma del contratista

2. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS-PINAR

Para la elaberacion del Plan Institucional de Archive—PINAR la Personeria Distrital
de Cartagena de Indias; tomé como base la metodologia sugerida por el ente rector
de la funcién archivistica en Colombia-AGN.

Se realizé, un andlisis de todas las herramientas administrativas y archivisticas que
facilitaron la recuperacién de informacién relevante para el proceso tales como: Plan
de mejoramiento, Inventarios y procedimientos. Igualmente se realizaron visitas,
entrevistas a las diferentes unidades administrativas por parte del equipo de gestidn
documental el cual aplico seguimiento a los documentos de gestién de la Personeria
Distrital de Cartagena y los resultados analizando del Formulario Unico de Reportes
y Avances de la Gestion—-FURAG

2.1 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

La Personeria Auxiliar través del Proceso de Gestion Documental durante la vigencia 2024,
se dedico a revisar y hacer i ala ion de la gestion enla
entidad, entre ellos a los archivos de gestion de la entidad verificando la comrecta
organizacién y conservacion de los documentos fisicos v electrnicos que reflejan el
resultado del ejercicio natural de los funcionarios de la enfidad, la elaboracion, actualizacion
e implementacién de los instrumentos archivisticos y las diferentes herramientas
tecnologicas para la gestién de la documentacion producida, buscando el mejoramiento de
les proceses técnicos archivisticos de la entidad.

Igualmente se tuvo en cuenta, el contexto de la erganizacion (DOFA) para la identificacién
de los factores internos gue inciden en el disefio e implementacion de los procesos de la
gestibn documental en la entidad, el cual permitird |a formulacion de los proyectos en este
documento

2.1.1 DEBILIDADES

Involucrar a la Direccion Administrativa en dependencia de Talento Humano con el
Plan de capacitacién en Gestion Documental, que involucre a todo el personal y que
sea articulado con el Plan Institucional de Capacitacién, para dar cumplimiento al
articulo 18 de la Ley 594 de 2000, "Ley General de Archivos”

Actualizaciones de nuevos procesos metodoldgicos y técnicos de los Instrumentos
archivisticos y la politica interna de archivos y demds procedimientos en relacién
con la gestion documental y relacionados también con los cambios en series,
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PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO

CODIGO: DE-F-003

ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE
FORMATO DE INFORME 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)

APOYO EN ELABORACION DEL PINAR DE LA PERSONEIA DISTRITAL DE
CARTAGENA.

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).
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PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO

CODIGO: DE-F-003

ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE
FORMATO DE INFORME 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)

APOYO EN SEGUIMIENTO A ARCHIVOS EN GESTION DE LA PERSONERIA
DISTRITAL.

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).




PERSONERIA DISTRITAL DE

CARTAGENA CODIGO: DE-F-003

‘ 3 GESTION DE DIRECCIONAMIENTO | oo
\ RSONERIA ESTRATEGICO :
DE CARTAGENA [E INDIXS
Oindar b daschon et debue FECHA DE
FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a).

4/09/2020

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

e drdentMxo PECA

Firma del contratista



PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA

CODIGO: DE-F-003

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

VERSION: 3

X
‘PKBSQNEB!A

FORMATO DE INFORME

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

Generalidades:

Fecha: 10 12 24

Referencia (tema).| SEGUIMIENTO ARCHIVO EN GESTION

Responsable del informe

LEANDRO DOMINGUEZ GIL

Proceso o subproceso

ARCHIVO CENTRAL

Tabla de contenido

T Lo Yo [ To] o] 10 Y o PO OSSR 2
(@] o J1=1 1170 T OO U TSRO PT RIS 2
Cuerpo 0 NUCIED Al INTOIMIB ...ttt e 2
CONCIUSIONES ...ttt ettt b ettt e b s e e s te s e s 2
RECOMENAACIONES ...........cooiiiiiiie ettt b et s b s e naeeas 2

BNIEXOS ... et e e e e et e e e ——eeaa———eeaa——eeraar—eesaar——esaar—aesaa—eesaarraessanaaasaans 3



file:///C:/Users/jorgematson/Desktop/formato%20de%20informe.doc%23_Toc155462095
file:///C:/Users/jorgematson/Desktop/formato%20de%20informe.doc%23_Toc155462096
file:///C:/Users/jorgematson/Desktop/formato%20de%20informe.doc%23_Toc155462097
file:///C:/Users/jorgematson/Desktop/formato%20de%20informe.doc%23_Toc155462098
file:///C:/Users/jorgematson/Desktop/formato%20de%20informe.doc%23_Toc155462099
file:///C:/Users/jorgematson/Desktop/formato%20de%20informe.doc%23_Toc155462100

PERSONERIA DISTRITAL DE
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GESTION DE DIRECCIONAMIENTO

CODIGO: DE-F-003

ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE
FORMATO DE INFORME 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)

APOYO EN SEGUIMIENTO A ARCHIVOS EN GESTION DE LA PERSONERIA
DISTRITAL.

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).
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PERSONERIA DISTRITAL DE

CARTAGENA CODIGO: DE-F-003

a) GESTION DE DIRECCIONAMIENTO VERSION: 3
yERSONERIA ESTRATEGICO '
| FECHA DE
FORMATO DE INFORME 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)

APOYO EN CAPACITACION SOBRE REALIZACION DE FUID EN LAS DEPENDENCIAS
DE LA PERSONERIA DISTRITAL.

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).
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PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO

CODIGO: DE-F-003

ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE
FORMATO DE INFORME 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)

APOYO EN ACTUALIZACION DEL PINAR DE LA PERSONERIA DISTRITAL.

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

Personal no capacitado para el | Mal manejo de los documentos, crean fondos

" manejo de la Gestion acumulados en los archivos de gestion
D
El personal de planta y Mal manejo de los documentos, perdida de los
12 contratista no conocen el documentos y demora en la respuesta

proceso de la gestion

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR
LISTA DE ASPECTOS CRITICOS
No. | ASPECTOS CRITICOS RIESGO FRENTE A LA GESTION
DOCUMENTAL
Tablas de Retencion ) Perdida de la infor!'naciﬁn e incumplimiento a la
Documentales, Actualizacion, | normativa archivistica y perdida de los
1 Convalidacién ante el Concejo | documentos de valor patrimonial o nislé;ico.
Distrital de Archive e Desorganizacion de los Archivos de Gestion y
Implementacion Archivo Central
Tabla de Valoracion Acumulacion de fondos acumulados, grandes
2 Documental elaboracion e volimenes de documentos innecesarios y
0 6n de espacios
Frograma de gestion Desconocimiento de oS programas y procesos
3 documental actualizar e que se deben llevar a cabo en la entidad
im
Sistema integrado de Deterioro documental, facilita la_perdida de
conservacion documental no se | documentos y archivos, desorganizacion, falta
4 implementan algunos de control, imposibilidad de consulta, perdida de
programas documentos de valor adminisirativo, legal, fiscal
0 histdrico
5 Fondos documentales Pérdida total de la informacion
acumulados
Aungue existe un depésjlo de archivo no se
cumple con la realizacion de firansferencias
programadas y la |mplemenhcu']r] delas TRD, lo
6 Plan de transferencia cual conduce a la desorganizacion y perdida de
documental documentos, los cuales, en ocasiones se
eliminan en su oficina productora sin aplicar
ningtin criterio de valoracion
No existe control de las comunicaciones oficiales
internas o externas que ingresan a |a entidad, no
Ngrmalizaciﬁn delaventanilla | hay conformacion de expedientes, no se
7 unica de correspondencia - identifican responsables de la atencion de los
sistema de control, alerta y trdmites  administrativos, mala  imagen
seguimiento de las institucional, frecuentes demandas, derechos de
comunicaciones peticion y tutelas en contra del establecimiento
Sistema de gesiion documental | Perdida de los documenios elecironicos de
8 | elecironica de archivo SGDEA- | archivo en las diferentes hemamientas
no existe el software con los | tecnoldgicas, no existen grupos de trabajo
requisitos establecidos alineados ni directrices de Gestion Documental,
no existe repositorio
Digitalizacién de los ) Perdida de documentos, demoras en respuesta
9 i a
final de conservacion total
Los depositos destinados para Deterioro_de los documentos y perdida de la
10 | los archivos no cuentan con las | informacion
condiciones minimas para su

[ e denMxo PTG
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PRIORIDADES DE LOS ASPECTOS CRITICOS HALLADOS

Los aspectos criticos de la entidad fueron evaluados con el equipo de gestion documental,

defendiendo cada criterio con respecto a los ejes

priorizande aguellos de mayor impacio.

de la gestion

La evaluacién del impacto se realiza valorando los aspectos criticos frente a cada eje
arficulado, para lo cual se definio el impacto que tenia cada aspecto en la siguiente escala:

= Rango: 12 10
= Menor valor 1 = bajo impacto.

« Mayor valor 10 = alto impacio.

Una vez identificados estes datos se clasificaron por prioridad alta, media y baja con el fin
de servir come insumo para la determinacion de planes programas y proyectos a corto,

mediano y largo plazo, lo cual se puede observar ef

Tabla 1 -Valores de

n la siguiente tabla:

impacto

Sumataria total de impactos por aspecto critico
Suma > 30 Prioridad Alta
Suma entre 20y 30 Prioridad Media
Suma < 20 Prioridad Baja
Sumatoria tatal de impactos por eje articulador
Suma > 30 Prioridad Alta
Suma entre 20y 30 Prioridad Media
Suma < 20 Prioridad Baja

APROBACION (d-m-a):
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PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO

CODIGO: DE-F-003

ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE
FORMATO DE INFORME 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)

Organizacion del fondo documental del archivo central de la Personeria Distrital de
Cartagena.

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

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO

CODIGO: DE-F-003

ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE
FORMATO DE INFORME 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)

APOYO EN ACTUALIZACION DEL PINAR DE LA PERSONERIA DISTRITAL.

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
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).




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

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

documentacion en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa

Gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién
Archivo electrénico: Con]unto de documentos electrénicos producidos y producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos. con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
documentos desde su produccion o recepcidn, hasta su disposicion final. archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla
de retencién documental

Conservacién de documentos: Conjunto de medidas preventivas o

correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los Serie documental: Conjunto de unidades de estructura y contenidos

documentos de archivo. homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Cuadro de clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacidn dada a la
documentacion producida por una institucidn y en el que se registran las Subserla Conjunto de unidades documentales que forman parte de una sene
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales de forma separada por su ido y sus

especificas.

Depésito de archivo: Local equipado y para el
almacenamiento y la conserva:\on de los documentos de archivo.

Tabla de retencién documental: Listado de series con sus correspondientes
tipos documentales a los cuales se les asigna un tiempo de retencion en cada
una de las etapas del ciclo vital de los documentos.

» Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos
de tal forma que garantice su preservacion e identificacién. Pueden ser
unidades de conservacién, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y
los libros o tomos.

BIBLIOGRAFIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual Formulacién Del Plan
Institucional de Archivos PINAR. (Bogota D.C. 2014)

Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones™.

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacién Piblica Nacional y se dictan otras
disposiciones”. (Articulos 24,25 y 26)

Ley 1564 de 2012 "Por medio de la cual se expide el Codigo General del
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PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO

CODIGO: DE-F-003

ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE
FORMATO DE INFORME 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)

APOYO EN ACTUALIZACION DEL PINAR DE LA PERSONERIA DISTRITAL.

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

CARTAGENA CODIGO: DE-F-003

a) GESTION DE DIRECCIONAMIENTO VERSION: 3
yERSONERIA ESTRATEGICO '
| FECHA DE
FORMATO DE INFORME 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)

PLANEACION DE PROYECTOS A REALIZAR EN ARCHIVO CENTRAL DE LA
PERSONERIA DISTRITAL EN EL PERIODO 2024-2028.

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

NOMBRE DEL PROYECTO:Elaboracion e

Implementacion de las Tablas de Valoracion

Documental

ALCANCE DEL PROYECTO: Elaboracion de META ESPERADA:
las TVD hasta la convalidacion del 100% TVD elaboradas y aprobadas para todas las
concejo distrital de archivo dependencias de la alcaldia

OBJETIVO DEL PROYECTO: Presentar las Tablas de Valoracion Documental ante el consejo Distrital de Archivo y realizar los ajuste correspondientes

para su convalidacion e implementacion en toda la entidad.

RESPONSABLE DE
ACTIVIDAD INDICADOR FECHAINICIO FECHA FINAL EJECUCION ENTREGABLE
A lizacion de .
CtuaT:t?lCaI:r;e o Porcentaje de tablas Personeria Auxiliar -P.U Documento con Tablas e
. ]_ 3/03/2025 1/10/2025 .. o Valoracion Documental
Valorizacion actualizadas Gestion Documental VD
Documental
Presentar las TVD Documento con Tablas de
ante el Comité de Valoracion Documental
. N de tabl P ia Auxiliar-P.U
GestiOny Hmere cetabias 1/11/2025 1/11/2025 Ersaneria Auxiiar TVD aprobadas por Comité
~ presentadas Gestion Documental .. ~
Desempefo de la de Gestion y Desempefio de
Personeria Distrital la Personeria Distrital
Presentar las TVD . ) B Documethlo conTablas de
) MNumero de tablas Personeria Auxiliar -P.U Valoracion Documental
ante el Concejo 1/12/2025 1/03/2026 )
L ) presentadas Gestion Documental TVD aprobadas por
Distrital de Archivo . .
concejo Distrital de Archivo
Inscripcion de TVD MNumero de Tablas Personeria Auxiliar -P.U Regsitro de TVD en RUSD -
1/04/2026 1/05/2026
en RUSD - AGN registradas Gestion Documental AGN
Implementacion de
N de Tabl,
lastablas TVD en la . Hmerode fabias Personeria Auxiliar-P.U | Informe de segumiento de
L. implementadas en la 1/04/2026 1/12/2026 A . "
Personeria Distrital Entidad Gestion Documental implementacion de TVD
de Cartagena
leo,y\)y-c-ﬁcﬁ\"‘ngo e EZG)\\

Firma del contratista
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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 (di/m/a):
22/04/2016

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.CO1.PCCNTR.7070979

OBJETO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION TEMPORAL POR PARTE DEL CONTRATISTA COMO
TECNICO 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 - ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA O LA DELEGADA, OFICINA O DEPENDENCIA A LA QUE SEA ASIGNADO PARA
APQOYO.

VALOR DEL CONTRATO |$ 2000000

PLAZO DE EJECUCION |1 MES

FECHA FIRMA .

CONTRATO 27 de Noviembre del 2024
FECHA INICIO )

CONTRATO 27 de Noviembre del 2024

DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION:

1047402869

NOMBRE DEL
CONTRATISTA: LEANDRO ENRIQUE DOMINGUEZ GIL
VALOR PAGO PARCIAL: |2000000
PERIODO DE . -
ACTIVIDADES: Del 27 de Noviembre al 26 de Diciembre del 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS
No. |Radicado Fecha |Nombre de la Actividad Asunto |Descripcion
2024- ELEBORACION DEL DOCUMENTO
1 |2412131047402869111745 12-13 CREACION DE DOCUMENTOS Scaner CON ASUNTO. Scaner
2024- ELEBORACION DEL DOCUMENTO
2 |2412131047402869111745 12-13 CREACION DE DOCUMENTOS Scaner CON ASUNTO. Scaner
2024- ELEBORACION DEL DOCUMENTO
3 |2412131047402869111751 1213 CREACION DE DOCUMENTOS scaner |~ ASUNTO. scaner
4 |2412171047402869112448 §22f7 ACTUALIZACION PINAR APOYO EN ACTUALIZACION PINAR
5 |2412171047402869112451 i(2)2147 ACTUALIZACION PINAR APOYO ACTUALIZACION DE PINAR
6 [2412171047402869112454 2024- | \CTUALIZACION PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL SEGUIMIENTO ARCHIVOS DE
12-17 GESTION
7 |2412171047402869112455 2024- ACTUALIZACION PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL SEGUIMIENTO ARCHIVOS DE
12-17 GESTION
2024- APOYO EN CAPACITACION A
8 |2412171047402869112458 12-17 DIGITACION EN EL FUID FUNCIONARIOS SOBRE
PROCESOS ARCHIVISTICOS
9 |2412171047402869112463 ?2)2147 ACTUALIZACION PINAR APOYO EN ACTUALIZACION PINAR
ELABORACION DE DOCUMENTO (INFORME, MANUEL .
2024- ’ ’ APOYO EN ORGANIZACION
10 |2412171047402869112465 12-17 PROCEDIMIENTOS, CONCEPTOS, FORMATOS, ENTRE FONDOS DOCUMENTALES
OTROS)
11 |2412171047402869112468 ig_zf; ACTUALIZACION PINAR APOYO EN ACTUALIZACION PINAR
12 |2412171047402869112471 i22f7 ACTUALIZACION PINAR APOYO ACTUALIZACION DE PINAR
2024- |ORGANIZACION,CLASIFICACION, DEPURACION Y APOYO EN PLANEACION DE
13 |2412171047402869112472 12-17 |FOLIACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO PROYECTOS ARCHIVO
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LEANDRO ENRIQUE DOMINGUEZ GIL
1047402869
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Cartagena de Indias, 17 de Diciembre del 2024

CERTIFICADO DE REVISION DE CUENTAS DE COBRO

Luego de la revision en la cuenta de cobro para el(a) contratista LEANDRO ENRIQUE DOMINGUEZ
GIL, identificado(a) con cedula de ciudadania No. 1047402869, con el contrato de servicios No.
CO1.PCCNTR.7070979 en su cuota No. 1 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,

r'/:

i
LUIS EDUARDO PALOMARES AMADOR
73138667
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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.7070979

1.1 Lugar y fecha de suscripcion:

Cartagena de Indias, 27 de Noviembre del 2024

1.2 Tipo de Contrato:

Prestacion de servicios

1.3 Contratista:

Nombre: LEANDRO ENRIQUE DOMINGUEZ GIL
CC/NIT: 1047402869

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 TECNICO Y DE CONFORMIDAD A LA
EXPERIENCIA E IDONEIDAD REQUERIDAS POR LA PERSONERIA DISTRITAL DE

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

1.7 Plazo: 1 MES

1.8 Plazo Otro Si:

1.9 Polizas:

1.10 Fecha de Inicio:

27 de Noviembre del 2024

2. INFORMACION FINANCIERA Y CONTABLE DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7070979

2.1 CDP No: 320

2.2 CDP OTROS SI No:

2.3 CRP No: 635

2.4 CRP OTRO SI No:

2.5 Valor del contrato: $ 2000000
2.6 Valor del Otro Sl: $

2.7 Valor parcial: $ 2000000

3. CONTROL DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7070979

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 27 de Noviembre al 26
de Diciembre 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 anexd a través del
sistema SIAP y/o SECOP Il su factura o cuenta de cobro con la documentacion exigida para el tramite de pago, la
cual fue objeto de verificacion por la Direccion Administrativa de la Personeria de Cartagena, respecto a la
informacién 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

17 de Diciembre del 2024.

HENRY NAVAS COLON
1047382393




