INFORME DE ACTIVIDADES

	INFORME DE ACTIVIDADES
	No. 3

	CONTRATISTA
	SAIRA CAMILA PARRA JARA
C.C. 1.080.934.847

	NÚMERO DEL CONTRATO
	084- 2026.

	OBJETO: PRESTAR LOS SERVICIOS PARA APOYAR LA GESTION, TRANSPARENCIA Y CLASIFICACION DOCUMENTAL DE LA INFORMACION GENERADA POR LA ADMINISTRACION MUNICIPAL Y QUE LLEGA AL ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO, A CARGO DE LA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE TIMANA HUILA.


	TERCER PAGO

	VALOR DE LA CUOTA
	DOS MILLONES DE PESOS M/CTE
($2.000.000).

	
No.
	OBLIGACIONES DEL CONTRATO
	ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL CONTRATISTA

	

1
	APOYAR LA VERIFICACION, ORGANIZACIÓN Y CUSTODIA DEL MATERIAL DOCUMENTAL DEL ARCHICO CENTRAL QUE REPOSA EN LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE TIMANA HUILA.
	
Continué con el proceso de organización documental, implementando estrategias orientadas a la mejora en la ubicación y acceso a la información archivada, con el fin de optimizar su consulta y manejo dentro de la entidad. Así mismo, logré la adecuada organización de los documentos, realizando procesos de foliación, rotulación y clasificación de carpetas y cajas, en cumplimiento de los lineamientos establecidos en gestión documental.

	

2
	
APOYAR LA CLASIFICACION DEL MATERIAL PARA ARCHIVAR DE ACORDE A LA NORMATIVIDAD DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION VIGENTE

	Brindé apoyo en la clasificación del material documental destinado para la Oficina de Archivo, conforme a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nación. Así mismo, realicé la revisión detallada de los documentos, efectuando su identificación y agrupación de acuerdo con su tipología documental, garantizando su adecuada organización y disposición para su correcta gestión y conservación.

	



3
	



APOYAR EN LA ORGANIZACIÓN Y ALMACENAMIENTO DEL ARCHIVO QUE SE MANEJA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGAIONES PACTADAS
	



Desde la Oficina de Archivo, garantizo el adecuado manejo de la información documental, así como su correcta ubicación en estanterías conforme a los criterios técnicos establecidos. Lo anterior, con el fin de asegurar la disponibilidad, organización y fácil consulta de los documentos, en cumplimiento de los lineamientos de gestión documental vigentes.



	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	


4
	LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE EN DESARROLLO DEL OBJETO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE POYO A LA GESTION CONSIDEREN NECESARIAS POR PARTE DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO.
	
Realicé de manera oportuna las demás actividades requeridas por mi supervisor, dando cumplimiento a las obligaciones establecidas en mi contrato y asegurando las condiciones básicas del mismo. Así mismo, apoyé los procesos administrativos y documentales de la entidad, contribuyendo al adecuado desarrollo de las funciones asignadas





Cumplí con las actividades expuestas durante el mes de Abril de 2026, bajo el contrato 084- 2026, dichas actividades fueron realizadas conforme a la normatividad archivista vigente con el fin de contribuir con el fortalecimiento a la gestión documental de la administración municipal.
Anexos:
· Planilla Aportes seguridad social de los días de abril.
· Evidencia fotográfica

Atentamente
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SAIRA CAMILA PARRA JARA
 CC: 1.080.934.847.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA.
	Evidencia N°1
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	Evidencia N°2:
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	Evidencia N°3:
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	Evidencia N°4:
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