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General y
de Gobierno

Periodo del informe:
FEBRERO-MARZO 2025

INFORME DE ACTIVIDADES N°1 AL CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS CPS-099-2025

CONTRATO DE
PRESTACION DE
SERVICIOS NUMERO 099

PERIODO DEL INFORME
FEBRERO-MARZO

DATOS DEL CONTRATO
Contratista: MARCELA YASMIN RESTREPO MOJOMBOY

Objeto: Prestacion de servicios

VALOR CONTRATO: SIETE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE
(7.500.000)

Plazo: El termino de duracién del | Fecha de Iniciacion (15/02/2025) Fecha de
contrato serd desde el Terminacion:
cumplimiento de los requisitos de (15/05/2025)

perfeccionamiento y ejecucion y
hasta el 15 de mayo de 2025.
Dependencia: SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
Supervisora: ELSA MARIA CIRO ARISTIZABAL

EJECUCION DE ACTIVIDADES FRENTE A LAS OBLIGACIONES DURANTE EL
PERIODO REPORTADO

: NES
FUNCIONE EVIDENCIA VERIFICABLE
DEL ACHVIDAnEs (DESCRIBIR Y PRESENTAR AL
: RATIS . = e E i '
CONTI;A IST REALIZADAS SUPERVISOR:)
I Brindar asesoria | Esta actividad estd proyectada | No aplica

Yy acompaiiamiento
a los responsables
de los archivos de
gestién para lograr
una adecuada
organizacion  de
sus  documentos,
con fundamento en
las TRD y el FUID

para finales de marzo.

Correra 4 Ca

indispensable para la busqueda y

2.Brindar Brindé asesoria para la gestion | Evidencia No. 2

acompafamiento |de la documentacién necesaria

a la persona | para el proceso de certificacion

encargada del | de las TRD.

archivo  central

para optimizar la | Brindé orientacién sobre equipo

organizacion necesario para la conservacion

documental documental (Termo higrometro)
para medir a humedad y
temperatura del acervo
documental, y, demds materiales
como escalera, siendo este

goblerno@manzanares-caidas.gov.co
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localizaciéon de los documentos,
como también, la seguridad del
personal encargado del Archivo
Central.

3. Participar y
asesorar al
Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio en
procesos
relacionados con
la gestidn
documental.

Esta actividad se desarrollara con

base en las convocatorias
realizadas por el Comité
Institucional d  Gestion y
Desempeiio.

No aplica

4. Apoyar en el
cumplimiento de
las directrices para
las transferencias
documentales y la
eliminacién
documental con
base en las TRD

Apoyé en la elaboracion y
revision de la  circular
relacionada para el proceso de
transferencias documentales y
verificacion de organizacién
documental en los archivos de
gestion.

Evidencia No. 4

5. Sensibilizar y
capacitar al
personal sobre la
importancia de la
gestion
documental y Ia
adopcion de los
instrumentos
archivisticos.

Esta actividad estd proyectada
para finales de marzo.

No aplica

6. Elaborar el
Programa de
Gestion
Documental
PGD. acorde al
cumplimiento del
Acuerdo 001 de
2024 del Archivo
General de la
Nacion.

Realicé recopilacion de
informacion para la construccion

del Instrumento Archivistico.

No aplica

7. Formular el
Sistema
Integrado de
Conservacion
SIC, en
cumplimiento del
Acuerdo 001 de
2024 del Archivo
General de 1Ia
Nacion

Realicé recopilacion de
informacion para la construccion

del Instrumento Archivistico.

No aplica

Carrera 4 Calle 6 F sauing

Jorgue Principal Manzanares, Caldas
gonierno@monzanares-caldas.gov.co
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8.Elaborar el | Realicé recopilacion | Evidencia No. 8

diagnostico
integral de la

institucional y avancé en la

construccion del Instrumento

gestion Archivistico referente a los

documental y | procesos de Administrativos,

administracién Fisicos. tecnologicos de los

de archivos. archivos de la entidad.

9. Todas estas | Concerté con la Auxiliar | Evidencia No. 9
funciones se | Administrativo Danelly

realizaran  con | Valencia encargado del Archivo

apoyo del para el apoyo en labores

personal relacionadas en la consulta de

encargado del | informacién  tales

archivo en Ia
administration
municipal

Como:
archivos relacionados con la
estructuras  organicas de la
Administracion Municipal,
metros lineales de archivos de
gestion y central. ; datos
necesarios para el proceso de
convalidacion de las TRD ante el
Consejo  Departamental  de
Archivos,

Carrera &4 Calle 6 squina

10. Las demas
que se requieran
que tengan
relacion con el
objeto
contractual.

Apoyé¢ en la sustentacion de la
convalidacién de las Tablas de
Retencién Documental —TRD
ante el Consejo Departamental
de Archivos.

Elaboré el acto administrativo
(resolucion) para la adopcion de
los instrumentos
Cuadro de Clasificacion
documental y  Tablas de
Retencién TRD para su debida
publicacion en la pagina web

archivisticos

Evidencia No 10

argue |

rincipal Manzanares, Coldeas

gobierno@manzandres-caldas.gov.co
0: W.MaNZaNGres caldas.gov.co
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RELACION DEL PAGO DE APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL
VALCR
APORTADO
ITEM PERIODO PAGO FEE:E:ODE DIASDE | (Sobre el 40% del ENTIDAD
(Febrero) MORA | ingreso mensual) no | RECAUDADORA
debe ser inferior a
| un SMLV
SALUD (Febrero 2025) | 26/02/2025 $ 178.000 NUEVA EPS
PENSION | (Febrero2025) | 26/02/2025 § 227.800 COLPENSIONES
ARL (Febrero 2025) | 26/02/2025 $7.500 POSITIVA

OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES DEL SUPERVISOR O JEFE INMEDIATO

focde onn fehyo ol @ Q lﬂ

MARCELA YASMIN RESTREPO MOJOMBQY ELSA MARIA CIRO ARISTIZABAL
CONTRATISTA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
ALCALDIA DE MANZANARES CALDAS

Carrera 4 Calle 6 Fsouina - Parque Principal Manzanares, Caldas
gobierno@maonzanares-caldas.gov.co

YW.IMONZanares Caiaas.gov.co
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ANEXOS REGISTRO
Evidencia No 2 Evidencia No 4
-5
21006.024

CIRCULAR

Manzanares, 14 de marzo de 2025

PARA: Funcionarios y contratistas de la Administracion Municipal

ASUNTO: Visita a lodas las dreas para venficar los inventarios y archivo de gestion
de vigencia

Cordhal saludo

Gon el objetivo de avanzar en la orgamzacion y centralizacién de la informacién
relacionada con los imventarios documentales, respetuosamente solicito a los jefes
de érea y conlrabistas que. al momento de reahzar lransferencias documentales
solo se fransfiers la documentacién consighada en la Tabla de Retencion
Documental de ia dependencia y que haya cumplido el tempo de retencion en el
Archivo de Gestién Esto permitird concentrar 12 informacion Glil ya sea para la toma
de decisiones admunistrativas 0 para el conocimiento del desarroflo histdnco
inshitucional

Evidencia No 8

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE LA GESTION BOCUMENTAL
Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
ALCALDIA MANZANARES-CALDAS

2025

Carfrera 4 Calle 6 Fsauina - Pargue Principal Manzanares, Cakda
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Evidencia 10
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20032102
RESOLUCION No CIENTODOS {102)
DEL 22 DE FEBRERO DE 2025

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTAN LOS INSTRUMENTOS DE ARCHIVISTICOS CUADRO DE
CLASIFICACION DOCUMENTAL-CCD Y LAS TABLAS OE RETENGION DOCUMENTAL. TRD DE
LA ALCALDHA MUMICIPAL DE MANZARES.CALDAS
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Alcaldio de Manzanares

Experiencia &
Compromiso
| por Manzanaies |

DOCUMENTO SOPORTE DE COSTOS Y GASTOS EN OPERACIONES CON NO OBLIGADOS

A EXPEDIR FACTURA O DOCUMENTO EQUIVALENTE

Articulo 1.6.1.4,12 Decreto Unico reglamentario en materia tributaria 1625 de 2016 - Susutituido por ¢l Decreto 358 de 2020

MUNICIPIO DE MANZANARES

NIT. 890.802.505-9

Direccién: Carrera 4 Calle 6 Esquina — Parque Principal, Primer Piso

No.DSM-3244

Fecha de la operacion: 17/03/2025

Autorizacidn de numeracion Dian No 18764084375639 desde la
3001 hasta el 4000

Vendedor o quien presta el servicio:

Nit:

MARCELA YASMIN RESTREPO MOJOMBOY

1.058.843.642

Direccion:

Telefones:
CARRERA 4 NRO 5-28 3122695280
CANT DETALLE VR UNITARIO VR TOTAL
1 § 2.500.000,00 | $ 2.500.000,00
Prestacion de servicios para asesoria v acompafiamiento para
la continuidad y fortalecimiento de la gestion documental de la
Alcaldia Municipal de Manzanares caldas.
SUBTOTAL
Wards Fesnrn kg tlpmlnt RETEIUNTE
RETEICA
ACEPTO QUE NO SOY RESPONSABLE DE IVA
TOTAL $2.500.000

IMARCELA YASMIN REESTREPO MOJOMBOY

ELABORADO POR
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