INFORME DE ACTIVIDADES No 4

24 de septiembre | de ] 2026

| Fecha: |

A) INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

Confrato niimero: MINC-033-2026 De ! 2026
PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA LA DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES, ACTOS ADMINISTRATIVOS, OFICIOS Y
DEMAS DOCUMENTOS DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE SALAMINA CALDAS, Y PARA
EL APOYO ASISTENCIAL A LA OFICINA JURIDICA, EN LA ORGANIZACION Y VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS CONTRACTUALES,
PREVIO A SU DIGITALIZACION.

Nombre del Interventor/supervisor: CcC CARGO

FRANKLIN ANDRES HENAO CASTANO 1.059.810.455 Secretario General

Nombre del Contratista C.C.
ANGELA MARIA GALVIS LONDORNO 1.002.857.193

Correo electronico: angelamariagalvis@gmail.com Celular/Fijo: 3173682925
Duracién inicial del contrato: |4 MESES
Fecha de Iniciacién: 10 de junio del 2026
Fecha de Terminaciéon: 30 de octubre del 2026
Fecha de Actividades. Hasta el 24 de septiembre del 2026

B) OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA ‘

ITEM | OBLIGACION REGISTRADAS EN EL ACTIVIDADES REALIZADAS
CONTRATO

1 Se solicita a las diferentes dependencias
de la administracién municipal, aportar
los documentos requeridos y firmas
correspondientes  para que los

expedientes fisicos estén completos en

Solicitar a las diferentes dependencias de la
Administracion Municipal, previa autorizacion de la
Secretaria General, los expedientes confractuales,

con el fin de verificar que se encuentren completos
en todas sus etapas, incluida la etapa de liquidacion
cuando aplique, y proceder posteriormente con su
organizacion y digitalizacion.

cada una de sus etapas pre contractual,
contractual y post contractual. Con el fin
de dar cumplimiento a los estindares
establecidos y asi proceder a su
digitalizacién y archivo.




Digitalizar los documentos derivados de la gestion
administrativa del Municipio de Salamina Caldas

Cuando los expedientes son revisados, se
verifica que esten completos. Se procede a su
digitalizacion y luego son entregados al
archivo general, llevando control de estos
mediante la base de datos.

Apoyar en la consolidacion una base de datos a fin
de llevar un confrol efectivo de los expedientes
digitalizados y documentos generados por la
Administracion Municipal

Para saber que expedientes han sido
archivados, estos se registran en la base de
datos, segiin su caja asignada. Estos se ponen
en orden de numero de contrato del
expediente, para llevar un mejor control de
estos,

Alimentar de forma permanente la base de datos a
fin de tener informado al supervisor del contrato de
la digitalizacion de los documentos de Ia
administracion.

La base de datos es constantemente
alimentada, de alli la importancia para
reportar aquellos expedientes que estan
completos y aquellos que les hace falta
documentos o firmas,

Responder por la custodia y conservacién de los
expedientes o demas documento que se encuentren
a su cargo durante la digitalizacion y hasta su
entrega final a la oficina juridica.

Los expedientes son custodiados con
responsabilidad, llevando el registro de
aquellos que estan en custodia propia, para
luego ser entregados en la oficina juridica.

Apoyar de manera asistencial a la Oficina Juridica -
area de contratacion, cuando esta lo requiera, en
actividades de organizacion, revision, alistamiento y
verificacion de los expedientes contractuales,
contribuyendo a que estos se encuentren completos,
sin asumir funciones de caracter juridico, y como
etapa previa al proceso de digitalizacion

Se apoya a la oficina juridica en labores de
recoleccién de firmas, armando expedientes,
revisando el archive actual, llevando registro
de aquellos que aun les falta documentos e
informando a los contratistas
correspondientes.

Las demas obligaciones inherentes al desarrollo del
objeto contractual.

Se apoya a las diferentes dependencias de la
administracion municipal en labores de
digitalizacién de documentos.
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Contratista
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