
INFORME DE ACTIVIDADES DEL CONTRATISTA LEYLA MARIA  

VILLABONA PEDRAZA  

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR. 9038568 DEL 25 DE ENERO DEL 2026  
  

OBJETO DEL CONTRATO:  
  

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN COMO BACHILLER EN LA 

SECRETARÍA DE CULTURA Y TURISMO DEL DEPARTAMENTO DE SANTANDER 

DENTRO DEL MARCO DEL PROYECTO SERVICIO DE ASISTENCIA TÉCNICA, 

ASESORÍA PROFESIONAL , Y APOYO A LA GESTION PARA EL FORTALECIMIENTO 

INSTITUCIONAL EN EL DEPARTAMENTO DE SANTANDER.  
  

PERIODO: DESDE EL 01 DE ABRIL AL 30 DE ABRIL DE 2026.  

1. Realizar la clasificación y organización de los documentos generados por la 

Secretaría de Cultura y Turismo Departamental, asegurando que esté debidamente 

ordenados de acuerdo con la normatividad establecida.  
  

ACTIVIDAD ESPECIFICA.  

Se realizó Revisión y clasificación  del Archivo de la Secretaría de Cultura y Turismo el 

dias 09 13, 15, 16 20 y 23  de abril de 2026. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Realizar la actualización continua de las tablas de retención documental, 

asegurando que toda la información esté correctamente registrada con el fin de 

facilitar su búsqueda de acceso.  
 

ACTIVIDAD ESPECÍFICA  

Digitando Tablas de Retención Documental de carpetas del archivo de la Secretaría los 

dias,  09 13, 15, 16 20 y 23  de abril de 2026 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. Proveer apoyo en la atención de solicitudes de acceso a la información pública, 

derechos de petición y entrega de los documentos solicitados de acuerdo con la 

legislación vigente.  

ACTIVIDAD ESPECÍFICA.  

   
Asistí a reunión de seguimiento y Revisión de Archivo en Gestión el dia 

21 de abril de 2026 en la Secretaría de Cultura y Turismo. 

 

  

  

 

  

  

  

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Elaborar informes periódicos sobre el estado de los archivos y documentos 

identificando necesidades para mejorar la administración documental y garantizar la 

eficiencia administrativa.  

  

ACTIVIDAD ESPECÍFICA  
 

Apoyé realizando informes del Archivo de la Secretaría de Cultura y Turismo el dia 

14 de abril y asi mismo se mantiene la custodia del archivo constantemente.. 

 

 

 

 

 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Las demás actividades que sean requeridas por el supervisor en cumplimiento 

con el objeto del contrato.  

  

ACTIVIDAD ESPECÍFICA  
 

Asistí a capacitación de archivo en la Secretaría de Salud Departamental a las 8 am 

el dia 15 de abril de 2026. 
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LEYLA MARIA VILLABONA PEDRAZA  

C.C. 30.209.204  


