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CONTRATO O CONVENIO No. 330.20.1.10-2026 [ FECHA | 24/01/2026

PROYECTO PLAN DE DESARROLLO FUNCIONAMIENTO
INFORME CONTRATISTA No. 2

NOMBRE DEL CONTRATISTA

JOHANNA ANDREA PALOMINO JARAMILLO

OBJETO DEL CONTRATO

CONTRATACION DIRECTA DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
ADMINISTRATIVA EN LA SECRETARIA DE HABITAT E INFRAESTRUCTURA, ESPECIFICAMENTE
EN LA ORGANIZACION, CLASIFICACION Y MANEJO DE ARCHIVO RELACIONADO CON LOS
PROYECTOS Y PROCESOS CONTRACTUALES

PLAZO DEL CONTRATO

5 MESES

NOMBRE DEL INTERVENTOR O

SUPERVISOR DIRECTO X DELEGADO ELIZABETH CRISTINA TASCON PAREDES
il SECRETARIO DE DESPACHO
Nro. DES(ZIR;;;(.\‘.;I%I:S ELA DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD EVIDENCIAS
Durante el periodo comprendido entre 24 de febrero de 2026 al 24 de
. marzo de 2026, brindé apoyo en los praocesos de gestion documental
;\gmars?;é?éﬂe;g?; Y de la Secretaria de Habitat e Infraestructura, desarrollando
documentacion interna v externa actividades orientadas a la organizacién técnica de los archivos
doi I8 Sacratariade Hébs;tat & contractuales, incluyendo su clasificacion, foliado, digitalizacion del Registro Fotografico
Infraestructura, incluyendo la Invsearie docuriental dot-afi 2925 Infgorme contratista
g[gi?a;:zzaai;zg‘ :Ji:zgggéién dalos Asequré la revision y actualizacion continua de los expedientes Reglstrode Asiblencias
archivas: conirachiales, contractuales, venﬁcandg su ad_e:cuada conformacion y consistencia Los soportes de evidencias de
1 5 AT documental, o que permitio facilitar su consulta y entrega oportuna a .
garantizando su actualizacion y s esta actividad reposan en la
satractaentrenaa s gedtores los responsables de la supervision contractual, de acuerdo con los aarrata ds evidariclis dal
g g procedimientos establecidos en la entidad, también apliqué los P
contractuales, conforme a la b s - contrato330.20.1.10- 2026
iitodolaais e Hestisn principios de confidencialidad y manejo responsable de la Folios: 6-7
documen?al Iosglineamientos informacion institucional durante el desarrollo de mis funciones. :
&licos de co:ﬁdencialidad Participé en los espacios de seguimiento de gestion documental,
FsTLeeRal. v nalidbacion de aportando al mejoramiento de los procesos administrativos y al
comités de l:s?ién dgcumental fortalecimiento de los mecanismos de control y organizacién de la
9 * |documentacién.
Durante el periodo comprendido entre 24 de febrero de 2026 al 24 de
marzo de 2026, apoyé de manera continua la gestion de distribucién
documental hacia las diferentes dependencias de la administracion
municipal y entes descentralizados , asegurando el cumplimiento de
los procedimientos internos establecidos para la correcta entrega y - .
recepcion de la correspondencia. Para ello, verifiqué la informacion Fgrem;}trc::smgir&tzﬁg; ?fzirgfiga
contenida en los documentos, validé los destinatarios y coording la Re iztro f;to rafico
Bindar ancvo an laentrenade entrega oportuna de acuerdo con las prioridades institucionales. 9 9
documentpog en las diferegtes Asimismo; ejecuté el rasiado flsico do ki documentacion Los soportes de evidencias de
2 dependencias de la implementando controles orientados a preservar su integridad, evitar g apciivi S ————
sdministracien municioal pérdidas o deterioro y garantizar la confidencialidad de la informacién D drc)encias del
R durante todo el proceso. Estas actividades se desarrollaron siguiendo contFr’aio 330 20.1.10- 2026
los protocolos definidos por la entidad para el manejo seguro de los Fo1ios.' 8.- 1 0
archivos. También confirmé la entrega efectiva de la ’
correspondencia a las dependencias correspondientes, atendiendo
de manera oportuna los requerimientos y solicitudes que se
presentaron, lo cual contribuyé al adecuado flujo de la informacién y
al fortalecimiento de los procesos administrativos.
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