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NOMBRE 
COMPLETO DEL 
CONTRATISTA: 

MANUEL SANTIAGO VALDIVIESO CASTAÑEDA 

CÉDULA: 14443561 

DEPENDENCIA: Secretaría de Bienestar Social 

 

OBJETO DEL CONTRATO: prestar los servicios de apoyo a la 
gestión para fortalecer la ejecución de las actividades propias del 
funcionamiento de la secretaria de Bienestar Social. 

A continuación, presento el informe de actividades en virtud del 
contrato en referencia. 
 
1.Apoyar en la clasificación, rotulación, organización, depuración y 
conformación de expedientes generados por la Secretaría de 
Bienestar Social, conforme la normatividad en materia de archivos y 
gestión de información 
 
 1-1 Entre el 5 al 9 de mayo del 2025, Apoyé en la revisión, 
clasificación, rotulación, organización, depuración y conformación de 
expedientes para su custodia a la casa del programa calidiversidad, 
anexo evidencia. 
 
2. Apoyar con la digitación de los documentos que sean requeridos.  
 
 2.1 Entre el 12 al 16 de mayo del 2025, escaneé carpetas de 
operadores y prestadores de servicio para su custodia en la casa del 
programa calidiversidad, anexo evidencia. 
 
3. Elaborar y mantener actualizado el inventario documental de la 
dependencia.   
 
3.1 Entre el 19 al 21 de mayo del 2025, Elaboré inventario 
documental (FUID) de vigencia 2009 - 2011 de prestadores de 
servicios y operadores para su custodia y traslado a la casa del 
programa calidiversidad, anexo evidencia. 
 
4. Apoyar en la entrega de los documentos y expedientes al área de 
archivo de la Secretaría de Bienestar Social, para su almacenamiento 
y custodia 
 
4.1 Entre el 22 al 26 de mayo  del 2025, Brindé información a los 
operadores de contratos misionales y prestadores de servicio  de la 
Secretaría de Bienestar Social, con el objetivo de realizar entrega de 
informes, certificaciones solicitadas, anexo evidencia 
 
5. Las demás actividades que se requieran en la Secretaría de 
Bienestar Social, en desarrollo de su objeto contractual. 
 



5.1 Entre el 27 al 30 de mayo  del 2025, Realicé limpieza en el archivo 
del sótano dos, la cual se realiza de manera frecuente para  evitar el 
deterioro de los documentos existentes en el área de gestión  
documental; de igual forma se realizó la actividad de bajar cajas para 
su transferencia a la casa del programa calidiversidad, anexo 
evidencia. 
 

 

 

_____________________________ 

MANUEL SANTIAGO VALDIVIESO CASTAÑEDA 

CC NO. 14443561 

 

 


