EVIDENCIAS CUOTA 2

CONTRATISTA: Jessica Salazar Trujillo
CONTRATO: 100.8.4.33.2026

FECHA DE INICIO 18 de enero del 2026

FECHA DE TERMINACION 30 de abril del 2026

OBJETO DEL CONTRATO Prestar apoyo profesional en la oficina de archivo y
correspondencia del Concejo Distrital de Santiago de Cali, con el fin de dar cumplimiento a la
norma Ley 594 de 2000 y Decreto 1080 de 2015 en lo relacionado con la gestion documental
de la entidad.

ACTIVIDADES:

1. Prestar apoyo profesional en las mesas de trabajo en las diferentes dependencias para
resolver inquietudes de gestién documental y seguimiento al Programa de Gestion
Documental.

Apoyé en la mesa de trabajo con presidencia para revisar la organizacion de los documentos y
verificacion del diligenciamiento de los formatos.

2. Prestar apoyo profesional en capacitaciones de temas en Gestién Documental.
Esta actividad no se realiz6 en el mes correspondiente.

3. Prestar apoyo profesional en el seguimiento al PINAR 2026.
Apoyé en la actualizacion del instructivo para el manejo de los archivos
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4. Prestar apoyo profesional en gestiéon documental a las oficinas Administrativas.
Presté apoy6 en la mesa de trabajo del procedimiento de derechos de peticion
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4. CONDICIONES GENERALES

Se requiere que la Oficina Archivo y Correspondencia, estructure su deber ser en los Principios de la Gestion
de la Calidad, en el Enfoque a Procesos, en el Ciclo Planificar, Hacer, Verificar, Actuar y en el
Pensamiento basado en Riesgos; de igual manera en el cumplimiento de los requisitos establecidos en
las NTC ISO 9001:2015.

5. ROLES Y ESPONSABILIDADES:
La descripcion de los Roles y Responsabilidades de cada uno de los Servidores Publicos que laboran para
la Oficina Archivo y Correspondencia, se encuentran detallados en la Matriz de Roles y Responsabilidades
del Sistema de Gestion de Calidad.

6. FORMATOS:
Los definidos en la columna de Registro(s) del Procedimiento.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) REGISTRO(S)
Comunicacién Oficial,
medios magnéticos
Correo Electronico
Institucional
Comunicacién Oficial,
medios maanéticos

Oficina Archivo y
Correspondencia

Identificar los medios de recepcion.

‘ | Verificar y constatar integridad de las

Oficina Archivo y

5. Las demas asignadas por la jefa de oficina.
Apoyé en la actualizacion de la matriz de DE01.01.F004_ANALISIS DEL CONTEXTO_V002
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