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DE ACTIVIDADES

CONTRATO PSALM 02-2025

PARA:

PERSONERIA DE ITAGUI

GIRARDOTA, ANTIOQUIA NOVIEMBRE 2025
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Girardota, Antioquia 03 de Diciembre de 2025

Doctor,

John Fredy Ortiz Tabares

Personero Municipal.

PERSONERIA DEL MUNICIPIO DE ITAGUI

REFERENCIA: Informe de las actividades desarrolladas en el Contrato de prestacion de servicios
profesionales de Apoyo a la gestion No. PSALM 02-2025

Presentamos el informe con el desarrollo de las actividades ejecutadas durante el mes de NOVIEMBRE de

2025 relacionados con el servicio de apoyo a la gestion en el Almacenamiento, Custodia, Consulta y Manejo
del Archivo Central.

OBJETO DEL CONTRATO
Prestacion de servicios de apoyo a la gestion, por su cuenta y riesgo, sin vinculo laboral, para apoya a la

Personeria Municipal de Itagii en el almacenamiento, custodia, consulta e inventario del archivo de la
Personeria Municipal.

Para el cumplir con el objeto del contrato se tienen en almacenamiento y custodia 757 cajas.

Gran total cajas Ref. X-300.......ccourrenurrnnssrnnssrnassrnnsnnes 757
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Numeral 1. Realizar la recoleccion de documentacion del archivo de gestion de la Personeria de Itaglii,
para su respectivo traslado al Archivo Central en las fechas establecidas por el contratante.

¢ GRM COLOMBIA se encarga de recoger, recepcionar, transportar y verificar las transferencias que
sean solicitadas durante el tiempo de duracion y ejecucion del contrato PSALM 02-2025.

Ilustracion 1 Vehiculo Corporativos

28 nov 2025 10:27:18 a.m.
Girardota

Antioquia

Numeral 2. Verificar la entrega de documentacion relacionada en el FUID, contra la documentacién en
soporte fisico. incluir verificacién de documentacion fisica y electronica.

e Para el mes de Noviembre no se generaron ingresos de documentacion nueva.

Ilustracion 2° Validacion interna de solicitudes en ordenes de trabajo para recogida inicial de Personeria de Itaglil
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Numeral 3. Rotular y almacenar el archivo documental recibido en estanterias adecuadas y asignadas para

tal fin, cumpliendo con las condiciones de luz, ventilacién y preservacion requeridas de acuerdo a la
normatividad vigente.

e Se entregara listado en Excel o archivo plano y rétulo de identificacién con codigos de barra de
cajas y unidades documentales.
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28 nov 2025 10:13:25 a.m.
Girardota

Antioquia

Numeral 4. Realizar en caso de recogida por transferencia de archivos, devolucién mediante oficio
remisorio de la actualizacion del FUID en fisico y digital en Excel.

e Para el mes de Noviembre no se generaron recogidas por transferencia de archivos.

Numeral 5. Elaborar y mantener el archivo central inventariado y sistematizado en un software que debe
poseer la empresa contratista para la Administracion Documental y con acceso desde los
equipos de computo y usuarios autorizados por la secretaria general.

Nota: la informacion registrada en esta herramienta tecnoldgica es propiedad de la Personeria municipal
de Itaglii; la cual deberd ser entregada en su totalidad la cantidad producida en el desarrollo del contrato
al contratante.

e El inventario de PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI se mantiene sistematizado en el
SOFTWARE utilizado por GRM COLOMBIA para asi permitir el acceso virtual para las consultas
de los funcionarios autorizadas por la PERSONERIA DE ITAGUI.

El Proceso de actualizacion de inventarios lo pueden visualizar en eAccess ingresando al link, con
el usuario y la clave asignada para ustedes:

e eaccess.grmdocument.com
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Ilustracion 3 PLATAFORMA DE INVENTARIOS Y CONSULTAS eAccess
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Numeral 6. Acompaniar y asesorar en la entrega de documentos que cumplan su tiempo de retencion en
el archivo central.

e Para el mes de Noviembre no se generaron solicitudes para salida permanente de unidades
documentales por parte de la Personeria de Itagui.

Numeral 7. Mantener actualizada la base de datos del inventario del archivo central y ponerlo a disposicion
del ingeniero de Sistemas e Informatica de esta Personeria cuando se requiera.

e Las bases de datos de la PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI se encuentra actualizada
en nuestro sistema las cuales puede ser consultada a traves de nuestro sotware utilizado por
GRM COLOMBIA para asi permitir la disposicion a los funcionarios autorizados.

e eaccess.grmdocument.com
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Ilustracion 4 Personas Autorizadas para Validar las BD
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Numeral 8. Actualizar periddicamente los inventarios ya existentes elaborados con la informacion
procedente de la Personeria de Itagui.

Para el mes de Noviembre no se generaron actualizaciones de inventarios que hayan sido
solicitadas por parte de la Personeria de Itagdii.

Numeral 9. Atender el 100% de las consultas solicitadas por la Personeria y brindar respuesta, acorde a
los tiempos estipulados bien sea entregando la consulta o el certificado de consulta no encontrada.
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Ilustracion 5 Consulta para Ordenes de Trabajo Generadas en el Mes
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Numeral 10. Mantener control de las devoluciones acorde con los tiempos de préstamo de los documentos
establecidos en los procedimientos de la personeria.

¢ Para el mes de Noviembre no se generaron consultas por parte de la Personeria de Itagii que
impliquen la devolucion de unidades documentales.

Numeral 11. Realizar las actividades de aseo, fumigacion y desinfeccion tanto de las instalaciones donde
se almacenan los documentos, como de los mismos documentos y de acuerdo con las técnicas y periodicidad
establecidas para este tipo de actividades y servicio.

e En cumplimiento a la normatividad por la AGN en el mes de Noviembre de 2025 se realizd la
desinsectacion y desratizacion. Anexo certificado de control de saneamiento basico y manejo de
control de plagas. Esta actividad se realiza cada primera semana de cada mes.
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Certifica:

Que: GRM COLOMBIA SAS ~ BODEGA 142-143

Se expide el presente certificado para dar cumplimiento con las exigencias del concepto sanitario.
MEDELLIN, NOVIEMBRE DE 2025
Dado en

Nota: Este certificode es valido como requisito obligatario ante la secretaria de solud, para confurmar su validez, favor comunicarse
al tel. (604) 322 2414 o cel 318-716 1045. Su clteracion o falsificacién acarreara las sanciones penales y civiles previstas en (o ley.
—2)

DICIEMBRE DE 2025 ELIZABETH ALVAREZ e
502,405 70 4

” Priximao Control Firma y Sello
= Calle 6 sur No 50ff 07 Medellin - Tel. (604) 322 2414 - Cel. 318-716 1045
E-mail: medellin@palmerajunior.com / www.palmerajunior.com

L

Numeral 12. Los archivos nuevos seran empacados o re almacenados en cajas referencia X-300 que tiene
la personeria para su almacenamiento técnico de los archivos y seran debidamente identificadas con rétulos.

Para el mes de Noviembre no se gener6 reempaque de unidades en cajas X-300.

Numeral 13. Capacitar en organizacion de archivos de gestion y transferencias primarias.

En el mes de Noviembre no se realizaron capacitaciones a los funcionarios debido a que no se
realizaron transferencias primarias.
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Numeral 14. Firma de quien realiza el Informe.

Cordialmente

Jenny Catherine Contreras Lopez
Controller de Produccion

GRM Colombia
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