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1. DATOS GENERALES DEL SERVIDOR O CONTRATISTA QUE ENTREGA

NOMBRE:  CAMILO ANDRES SARMIENTO VELASQUEZ. CARGO:  CONTRATISTA

SECRETARIA GENERAL DE

NOMBRE JEFE INMEDIATO: LAURA FERNANDA SALAMANCA MAYORGA CARGO: ORGANIMSO DE CONTROL.

PROCESO: ABOGADO.

2. DESCRIPCION DE LA ENTREGA

1. De acuerdo con las actividades contractuales y lider del proceso de

"PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, REDACCION DE
DOCUMENTOS Y EN GENERAL LAS QUE SE REQUIERAN PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA PERSONERIA
MUNICIPAL DE FACATATIVA” se relacionan aquellas actividades ejecutadas e informes realizados para el periodo comprendido entre el dia
20 del mes ENERO del afio 2026 hasta el dia 20 del mes JULIO del afio 2026 y que son competencia de la misma asi:

e Se ejecutaron actividades de recepcion, orientacion, verificacion y gestion de la documentacion fisica y electrénica radicada ante
la Personeria Municipal, asi como de las solicitudes presentadas por los usuarios y de aquellas generadas por la entidad, mediante
la utilizacion del sistema de gestion documental institucional. Igualmente, se realizd el seguimiento permanente al correo
electrénico institucional y al buzdn de notificaciones judiciales, efectuando la revision, clasificacion, distribucion y gestion oportuna
de la correspondencia recibida, garantizando el adecuado trdmite de la informacién.

e Asimismo, se desarrollaron actividades de organizacion, clasificacidn, foliacion y archivo de la documentacién requerida para el
cumplimiento del objeto contractual y de las obligaciones asignadas. En este marco, se adelantd la gestion documental de los
documentos generados y recibidos con ocasion del ejercicio de las funciones institucionales, asegurando su correcta organizacion,
conservacion, disponibilidad para consulta y el correspondiente registro, digitalizacion y cargue en la plataforma SINFA, en
cumplimiento de los lineamientos institucionales en materia de gestiéon documental.

e De igual manera, se realizaron labores de depuracion, revisién, administracion y actualizacion de la matriz institucional y de las
bases de datos de la Personeria Municipal de Facatativa, verificando, validando y consolidando la informacién contenida en los
diferentes registros administrativos, con el propdsito de garantizar su integridad, consistencia y permanente actualizacion.
También se efectuaron las correcciones y ajustes necesarios para mantener la informacién organizada, confiable y acorde con las
necesidades operativas y administrativas de la entidad, fortaleciendo la trazabilidad de la informacion y la eficiencia en los procesos
de consulta, seguimiento y gestion institucional.

e |gualmente, se brindd apoyo en la elaboracion, proyeccién y revision de informes, oficios, derechos de peticidn, requerimientos y
demds documentos administrativos dirigidos a entidades del orden municipal, departamental y nacional, de conformidad con las
necesidades del servicio y las instrucciones impartidas por el despacho. Se presté acompafiamiento al Personero Auxiliar en el
desarrollo de visitas administrativas, de inspeccion y verificacion, participando en la consolidacion de la informacién obtenida, el
levantamiento de las respectivas actas y la elaboracion de los informes técnicos y requerimientos derivados de dichas actuaciones.
Finalmente, se realizé el seguimiento a las actuaciones adelantadas y a las respuestas emitidas por las entidades requeridas,
contribuyendo al adecuado ejercicio de las funciones de vigilancia, control, defensa y proteccién de los derechos humanos que
corresponden a la Personeria Municipal.

2. De acuerdo actividades contractuales y lider del proceso

"PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, REDACCION DE
DOCUMENTOS Y EN GENERAL LAS QUE SE REQUIERAN PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA PERSONERIA
MUNICIPAL DE FACATATIVA"; se relacionan aquellas actividades e informes que se encuentran pendientes de tramitar y que son
competencia de la misma asi:

e NO QUEDANDO ACTIVIDADES, INFORMES, REQUERIMIENTOS, ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS O ASUNTOS PENDIENTES POR
GESTIONAR QUE SEAN DE COMPETENCIA DEL CONTRATISTA, EFECTUANDOSE LA CORRESPONDIENTE ENTREGA DE LA
INFORMACION Y DOCUMENTACION GENERADA DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO.

3. Relacién de las carpetas y/o expedientes que integran el archivo fisico del Proceso de __"PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, REDACCION DE DOCUMENTOS Y EN GENERAL LAS QUE SE
REQUIERAN PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE FACATATIVA™;

asi como informacién contenida en medios magnéticos o electrénicos.

1. Cargaen la plataforma drive de Google dentro de la carpeta del contratista.

3 carpetas de 200 folios con hoja de control.
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4. Relatione y entregue las actas de los comités interinstitucionales a los cuales asistié en representacion de la Personeria Municipal de
Facatativa.
NOMBRE DEL COMITE PRESIDENTE DEL COMITE SECRETARIA A LA CUAL PERIODICIDAD DE LAS INVITADO O
PERTENECE EL COMITE REUNIONES QUE INTEGRANTE
ASISTIO
N/A N/A N/A N/A N/A
5. Relacione el inventario de activos que entrega:
Cantidad Bienes Muebles asignados. No. de identificacién del bien ESTADO
Bueno Regular | Malo
1 Escritorio sencillo 012389 X
1 Silla escritorio 000000 X
1
6. Relacidn de Plataformas de rendicion de informes a entregar:
NOMBRE DE LA | INFORMES QUE SE =
PLATAFORMA REPORTAN PERIODICIDAD USUARIO CONTRASENA
CORREO GMAIL | COMUNICACIONES | MENSUAL personerianotificacionesjudiciales@personeria- | Personerianoti2024@
JUDICIALES facatativa-cundinamarca.gov.co
7. OBSERVACIONES

Se anexa el informe de Gestidn el cual consolida las actividades realizadas durante el periodo comprendido entre el dia 20 del mes ENERO
del afio 2026 hasta el dia 20 del mes JULIO del afio 2026, asi mismo se entrega en medio magnético la relacion de la documentacion que
es llevada por este proceso, relaciéon de los inventarios de los bienes muebles de la Personeria Municipal.

oo

. FIRMAS

La presente Acta se firma a los 22 dias del mes de julio del afio 2026, por las personas que en ella intervinieron.

Contratista /me entrega Proceso ggrr:g;s(::qu:gii?szo v/o / /Cargo u Objeto Contractual
WANDRES SARMIENTO CONTRATISTA LAURA FERNANDA SALAMANC SECRETARIA GENERAL DE
VELASQUEZ. MAYORGA ORGANIMSO DE CONTROL
S %
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PAZ Y SALVO DE CONTRATISTAS.

NOMBRE DEL CAMILO ANDRES SARMIENTO VELASQUEZ.
CONTRATISTA:
NUMERO DE PMF-007-2026
CONTRATO d
FECHA DE INICIO 20 DEL MES ENERO DEL ANO 2026
FECHA DE 20 DEL MES DE JULIO DEL ANO 2026
TERMINACION:
AREA O DEPENDENCIA FECHA DE ENTREGA Y RESPOSABLE y/o
ENCARGADO: FIRMA ENCARGADO

Secretaria General-Gestion
Documental

o  Estar a paz y salvo con
documentos en préstamo
por parte del archivo
central.

e

o  Entrega de documentacion
por cada contratista en
carpetas y foliadas.
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Secretaria General -Almacén de
personeria municipal de Facatativa.

o  Elementos de oficinay/o | ‘/\ ; G \ JC/
Equipos a cargo en el sitio. vovia Ca e

o  Entrega carné de Oy?&ufﬂo *

contratista

Direccion Sistemas de Informacion
Direccion Sistemas de Informacion

a herramienta Entrega de
bases de datos y archivos
digitales.
O\’ e S
e Entrega de back por cada
contratista

Secretaria General-supervisor del )
contrato - contratacion-entrega de ) vedoul § ongver
informe final- este se firmara con el =€

cumplimiento de los anteriores
items.

Gl 2 7 i (
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FIRMA DEL CONTRATISTA: —

1.000.591. 369,

e (allo R £ 1. ARG Mentra Faratativa-Cundinamarea



