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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

DIRECTO ADO ELIZABETH CRISTINA TASCON PAR|
SUPERVISOR X DELEG ETH EDES
CARGO DEL INTERVENTOR O
CRETARIO DE DESPACHO
SUPERVISOR SE
Nro. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD EVIDENCIAS
Durante el periodo comprendido entre el 22 de abril y el 21 de mayo de 2026
realice las siguientes actividades:
Apoyar en I2 gesh.o.n Y administracién 1. Continué desarrollando actividades relacionadas con la organizacion y
de la documentacién interna y S R . 3 3
. o actualizacion del archive documental correspondiente al afio 2025, mediante .
externa de la Secretaria de Habitat e SR 3 % Registro Fotografico
. la digitacién del inventario documental en el formato F-240-37. Esta labor se .
Infraestructura, incluyendo la = e K .. s ; Informe contratista
i A realizd con el propésito de mantener la informacién archivistica actualizada, A ; s
organizacion, foliacion, digitalizacién e i R Registro de Asistencias
; = . organizada y de facil consulta,
indexacién de los archivos
t] | tizand . ; : ; i : . 2 ; i i
1 eart ra.cma. A QRrENNZANG Sy 2. Efectué el cambic de identificacion de varias cajas y expedientes, debido Los. gopoﬁes devenyidencias delesta
actualizacion y correcta entrega a los ) . ; actividad reposan en la carpeta de
al deterioro que presentaban las etiquetas anteriores por el uso y el paso del 5 :
gestores contractuales, conforme ala|’, 5 - : R g i ... | evidencias del contrato330.20.1.10-
5 =5 tiempo, garantizando asi una mejor conservacion, identificacidn y localizacion
metodologia de gestion documental y 2 s 2026
> 4 ot de la documentacion archivada. !
los lineamientos éticos de Folios: 21-35
conﬁc?enc_na_ahdad |nstz?u’<:|onal. Y 3. Elaboré indices documentales de algunos expedientes, con el fin de
participacion de comités de gestion = 3 . s 7 "
sl il fac_lll_tar el control y la busqueda de la informacién contgmcia en los archivos.
: Adicionalmente, realicé actividades de paginacion y foliacion de documentos,
contribuyendo al adecuado orden cronolégice y consecutivo de los
expedientes,
Entre el 22 de abril y el 21 de mayo de 2026, desarrollé actividades
orientadas a la entrega y distribucién directa de documentos en las diferentes
dependencias de la administracién municipal y entidades descentralizadas
asi:
1. Secretaria de Despacho, Oficina Juridica, Secretaria de Hacienda ¥
Almacén, garantizando el cumplimiento de los lineamientos establecidos para
la adecuada circulacion interna de la informacién institucional. las cuales se | Formato diligenciado de entrega de
evidencian en el registro de radicacion . correspondencia F-240-40
Registro fotografico
Brindar apoyo en la entrega de 2. Me encargué de organizar previamente la documentacién asignada para
2 documentos en las diferentes su entrega, verificando el correcto estado, clasificacion e identificacién de Los sopertes de evidencias de esta
dependencias de la administracidn cada documento, con el fin de asegurar que fueran remitidos a las actividad reposan en la carpeta de
municipal. dependencias correspondientes de manera eficiente y oportuna. Asimismo, | evidencias del contrato 330.20.1.10-
realicé la identificacion precisa de los destinatarios y la distribucion fisica de la 2026
documentacion, velando porque cada entrega se efectuara dentro de los Folios: 36 - 38
tiempos establecidos.
De igual manera, llevé 2 cabo la entrega formal de los documentos a los
funcionarios responsables de cada dependencia, verificande su recepcion y
dejando constancia de la misma cuando fue requerido, lo que permitié
garantizar la trazabilidad, el control y el adecuado seguimiento de la
documentacion institucional.
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