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1. DATOS GENERALES DEL CONTRATO

CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A
LA GESTION 020 DE 2025

Prestar los servicios de apoyo en la digitalizacién del

! archivo del talento humano y de tesoreria para el
OBIETRDELLOATRaT: fortalecimiento de la politica de gestién documental del
municipio de Balboa Risaralda.

NUMERO DEL CONTRATO:

NOMBRE DEL

CONTRATISTA: ISABELA VELEZ BEDOYA

C.C. DEL CONTRATISTA: 1.004.778.090

NOMBRE DEL

SUPERVISOR: MARIA LEONILDA PULGARIN VALENCIA

CARGO DEL SUPERVISOR: | AUXILIAR ADMINISTRATIVA DE ARCHIVO
FECHA INICIO CONTRATO: | 04 MARZO DE 2025

FECHA DE FINALIZACION
dcpan ity 04 NOVIEMBRE DE 2025

DIECISEIS MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE
Xgh?';ﬂg:“ DEL MIL QUINIENTOS VEINTE PESOS MONEDA CORRIENTE

($16.579.520.00)

2. INFORMACION GENERAL DEL INFORME
INFORME No. 03

FECHA DE PRESENTACION: | JUNIO 04 DE 2025
PERIODO DE ACTIVIDADES: | Desde: 04 DE MAYO Hasta: 04 DE JUNIO
VALOR A PAGAR: DOS MILLONES CIENTO SETENTA Y OCHO MIL

OCHOCIENTOS VEINTE PESOS MONEDA CORRIENTE
($2.178.820.00)

3. DESARROLLO ACTIVIDADES

ALCANCE No. 1:

Elaborar de manera concertada con la Auxiliar admlnlstratlvo de archlvo un cronograma de
| digitalizacién que permitira realizar seguimiento al proceso.

DESARROLLO ALCANCE 1:

Se elabor6 un cronograma de digitalizacién que permitira realizar seguimiento al proceso.
EVIDENCIAS ALCANCE 1:

Registro fotografico (Anexo No.1)

ALCANCE No. 2:

Apoyar a la auxiliar administrativa de archivo en la Identificacién y clasificacion segin su tipo
y fecha, los archivos y las cajas que contienen la documentacion del archivo central.
DESARROLLO ALCANCE 2:

Se realizo la clasificacién segun su tipo y fecha, los archivos y las cajas que contienen la
documentacién del archivo central.

EVIDENCIAS ALCANCE No. 2

Registro fotografico (Anexo No.2)
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ALCANCE No. 3:

Apoyar en la elaboracién del indice en el cual se organizan los documentos segtn Ios criterios
estipulados por el Municipio.

DESARROLLO ALCANCE 3:
Se esta realizando el indice del archivo central.

EVIDENCIAS ALCANCE 3:
Registro fotografico (Anexo No.3)

ALCANCE No. 4:

Apoyo en el escaneo y digitalizacién de los archivos correspondientes a la gestion del Talento
Humano y de Tesoreria del Municipio de Balboa de acuerdo a directrices del Archivo General
de la Nacién.

DESARROLLO ALCANCE 4:

Se realiz6 apoyo del escaneo de los archivos correspondientes a la gestién del Talento
Humano y de Tesoreria.

EVIDENCIAS ALCANCE 4:
Registro fotografico (Anexo No.4)

ALCANCE No. 5:

Revisar previa digitalizacion el contenido del expediente, asegurandose que la informaCIén
alli almacenada es coherente con la serie y la subserie. :

DESARROLLO ALCANCE 5:

Se reviso previa digitalizacion, el contenido del expediente y que la informacién alli almacenada
es coherente con la serie y la subserie.

EVIDENCIAS ALCANCE 5:
Registro fotografico (Anexo No.5)

ALCANCE No. 6:
Digitalizar los expedientes con calidad, de manera que la informacién sea legible.

DESARROLLO ALCANCE 6:

Se reviso previa digitalizacion, asegurandome de que los expedientes tengan calidad, de
manera que la informacién sea legible.

EVIDENCIAS ALCANCE 6:
Registro fotografico (Anexo No.6)

ALCANCE No. 7:

Organizar un archivo digital en carpetas por temas de acuerdo a la tabla de retencién
documental, que sera usado por funcionarios del municipio cuando se requiera.

DESARROLLO ALCANCE 7:

Se realizo un archivo digital en carpetas por temas de acuerdo a la tabla de retencion
documental.

EVIDENCIAS ALCANCE 7:
Registro fotografico (Anexo No. 7)

ALCANCE No. 8:

Apoyo a la auxiliar administrativa en el proceso de actualizacion de las Tablas de Retencnén
Documental.

DESARROLLO ALCANCE 8:

se brinda apoyo en la recoleccion de datos necesarios para el proceso de actualizacion de las
tablas de retencién documental

EVIDENCIAS ALCANCE 8:
Registro fotografico (Anexo No.8)
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ISABELA VELEZ BEDOYA
Contratista
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ANEXO No. 1
(5 il I ° i (] i 3 i r Jeees
% CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL 04 MAYO AL 04 DE JUNIO 2024
R | Lunes| Martes Miércoles Jueves Viernes Sibado Domingo

0s 06. REALIZAR APOYO EN LA | 07. REALIZAR APOYO EN LA | 08.REALIZAR APOYO EN EL |09.REALIZAR APOYO EN EL |10.REALIZAR APOYOEN LA [11.
ORGANIZACION DE LAS ORGANIZACION DE LA ESCANEO DELOS ESCANEC DELOS ELABORACION DEL FUID
CARPETAS DE NOMINAS DE | CARPETA DE CUENTAS DOCUMENTOS DE DOCUMENTOS DE DEL ARCHIVO CENTRAL.

PAGOS INDIVIDUALES PARACOBRARSSY NOMINAS DE PAGOS CUENTAS PARA COBRAR
SEGUN SU FECHA. LIQUIDACION DE INDIVIDUALES $.5Y LIQUIDACION DE
> PRESTACIONES PRESTACIONES.

12. |13.REALIZAR APOYO EN EL |14.REALIZAR APOYO EN LA | 15.REALIZAR APOYO EN LA | 16. REALIZAR APOYO EN LA |17, DIVIDIR Y SOCIALIZAR |18,
ESCANEO DELAS ACTUALIZACION Y DIVICION DE CARPETAS DE |IDENTIFICACION DE LA LAS CARPETAS QUE
AFILIACIONES A LA ELABORACION DELFUID  |LOS DOCUMENTOS YA NOMINA GENERAL DEL CONTIENENEL1DE2-2
SEGURIDAD SOCIAL DEL DEL ARCHIVO CENTRAL. ESCANEADOS. ARCHIVO CENTRAL DE2

% 199S.

19. |20.DIVIDIRYSOCIALIZAR |21. REALIZAR APOYO EN LA | 22.REALIZAR APOYO EN LA [23. REALIZAR APOYO EN LA | 24, REALIZAR APOYO EN LA | 25.
LAS CARPETAS QUE ORGANIZACION DE LAS ORGANIZACION DE LAS IDENTIFICACION DE LAS IDENTIFICACION DE LAS
CONTIENENEL1DE2-2 |CARPETASDEORDENDE |CARPETASDEORDENDE |CAJAS QUE CONTIENEN CAJAS QUE CONTIENEN
DE2 PAGO SEGURIDAD SOCIAL |PAGO SEGURIDAD SOCIAL |NOMINA GENERAL ORDENES DE PAGO

" SEGUN SU FECHA. SEGUN SU FECHA.
26. |27.REALIZAR APOYO EN LA |28, REALIZAR APOYO EN LA | 29, REALIZAR APOYO EN LA | 30. REALIZAR APOYO EN LA | 31. REALIZAR APOYO EN LA |01,
ELABORACOIN DELFUID  |ELABORACOINDELFUID |ELABORACOIN DELFUID |ELABORACOIN DELFUID |FOLIACION DELAS
i DE LAS CARPETAS QUE DE LAS CARPETAS QUE DE LAS CARPETAS QUE DE LAS CARPETAS QUE CARPETAS QUE CONTIENEN
| CONTIENEN LAS ORDENES |CONTIENEN LAS ORDENES |CONTIENEN LAS ORDENES |CONTIENEN LAS ORDENES |LAS NOMINAS DE PAGOY
DEPAGO Y NOMINA DEPAGO Y NOMINA DEPAGO Y NOMINA DEPAGO Y NOMINA ORDENES DE PAGO
Z GENERAL GENERAL GENERAL GENERAL
02. |03.DIANO LABORAL. 04. REALIZAR APOYOEN LA
ELABORACION DE LA
CARATULADE LAS
CARPETAS.

ANEXO No. 2
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ANEXO No.3
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ANEXO No. 7

te equipo > Discolocal (C:) » ESCANEO ARCHIVO > CAJA 18 O.PAGOS APORTES 5.5 - 1996-1997-1998 »

CARPETA 1 0.PAGOS APORTES S.S (ENE - DIC 1996)
CARPETA 2 SEGURO CAJA AGRARIA - COLFONDOS (1996)
CARPETA 3 O.PAGOS APORTES S.5 (ENE - AGO 1997)
- CARPETA 4 0.PAGOS APORTES S.S - COLF - MAGIS (SEP - DIC 1997)
- CARPETA 5 O. PAGOS APORTES S.5 (ENE - JULIO 1998)
. CARPETA 6 O. PAGOS APORTES S.5 ( AGO- DIC 1998)
. CARPETA 7 PORVENIR - DOCIMENTOS (1998)
@) INFORMACION CAJA

< Disco local (C:) » ESCANEO ARCHIVO NUEVO > CAJA 18 O.PAGOS APORTES S.S - 1996-1997-1998 > CARPETA 5 0. PAGOS APORTES S.§ (ENE - JULIO 1998)

~

%01 ENERO 1998

02 FEBRERO 1998

%03 MARZO 1998

%04 ABRIL 1998

105 MAYO 1998

=06 JUNIO 1998

%07 JULIO 1998

@3 INFORMACION CARPETA

« Discolocal (C:) > ESCANEO ARCHIVO NUEVO > CAJA 18 O.PAGOS APORTES S.5 - 1996-1997-1998 > CARPETA 6 O. PAGOS APORTES S.S (AGO- DIC 1998)

~

08 AGOSTO 1998

209 SEPTIEMBRE 1998

)10 OCTUBRE 1998

“) 11 NOVIEMBRE 1998

*X) 12 DICIEMBRE 1998

2 “X) AFILIACIONES SEGURO SOCIAL 1998
133 INFORMACION CARPETA

). "TPAGOS DE COLFONDOS 1996-1998

+ Esteequipo » Discolocal (C:) > ESCANEO ARCHIVO NUEVO > CAJA 18 0.PAGOS APORTES 5.5 - 1996-1997-1998 > CARPETA 7 PORVENIR - DOCIMENTOS (1998)

~

"X PORVENIR - DOCUMENTOS 1998
3] INFORMACION CARPETA
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