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OBLIGACIONES DEL | TRABAJO YO ACTIVIDAD
CONTRATISTA | REALIZADA DOCUMENTO/ SOPORTE

1. Realizar la entrega de la|Se realzé  entrega  de| La Correspondencia
correspondencia externa de [documentos en la zona rural y|entregada reposa en el archivo
la entidad a nivel del terrilono urbana del municipio dejde wventanilla dnica en la
municipal y sus municipios Dosquebradas y Pereira asi|carpeta de codigo 100 serie 1
aledafios. mismo se realizd entrega de la|subserie 3. y anex6 copias del
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OBLIGACIONES DEL | TRABAJO Y/O ACTIVIDAD
CONTRATISTA REALIZADA S
comespondencia a la|registro de comespondencia

procuraduria provincial, general
y a las entidades bancarias.

despachada entre los meses
de noviembre y diciembre.

2. Uevar un control de la
‘comespondencia  entregada
'en la que se identifiquen las
fachas de envio, recepcion,
remtente ¥ demas

i

Se realizd una base de datos
o la informacian de
corespondencia entregada.

Se realizd una base de daios
con la informacién de
comespondencia antregada La
cual s le ramitid al supervisor
del contrato al comeo
secretariagenaralpmdi@gmail.
COmi

Ver Evidencias numero 2

|3. Guardar bajo su propia
responsabiidad la iotalidad
de la documentacin e

informacién entregada por ko

gue debera ser cusiodiada

‘Se reglizd la enlrega de la
cormespondencia con la debida
custodia y medidas de

seguridad paranlizando la no

Los documenios entregados y
reporiados en la base de dalos
La cual se le remitid al
suparvisor del contrato al
Comeo

Ver Evidencias numearno 3
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OBLIGACIONES DEL TRABAJO ¥Y/O ACTIVIDAD
CONTRATISTA REALIZADA
con las debidas medidas de|manipulacion de personal no se
seguridad, que permitan su | autonzado,
inalterabiidad o manipulacion
por personal no autorizado |
4.mmmﬁmmﬁammm .. _|La carpeta reposa en la|Ver Evidencias nimero 4
gestibn documental de Ia i tal, m'mmmm“” comaspondancia da la
comespondencia a su cango. folio | “;ﬂ Fiﬂ-l.'l ventanilla Onica carpeta de
.1"'“1’“’!“3 codiga 100 sino 100 serie 1 subserie 3,
warie 1 subserne 3. Se anexa material fotografico.
5. Acompafiar, asistir y|Se asistid a la reunidn de Ver Evidencias nimero 5
pariicipar en las reunionas, | procesos disciplinarios
actividades, comités y demas complamentaria al dia 12 de|Se anexa regisiro folografico.
que le sean asignados. diciembre, en aras de aclarar la
situacion con la enfrega de las
imnuni:am’ 8.
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EVIDENCIAS
EVIDENCIAS ALCANCE 1

Se realizd entrega de documentos en la zona rural y urbana del municipio de
Dosquebradas y Pereira asl mismo se realizd entrega de la comespondendcia a la
procuraduria y a las entidades bancarias, La Commespondencia entregada reposa en el
archivo de ventanilla Gnica en la carpeta de codigo 100 serie 1 subserie 3. y anexd
copias del registro de comaspondencia daspachada entra los meses de marzo y abril.
Anexo material fologréifico.
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EVIDENCIAS ALCANCE 2

Se realizd una base de datos con la informacién de comespondencia entregada La cual
se le remitid al supervisor del contrato al cormeo secretariageneralpmd@gmail.com
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EVIDENCIAS ALCANCE 3

Se realizd la enirega de la comespondencia con la debida cusiodia y medidas de

seguridad garantizando la no manipulacién de personal no autorizado, documentos
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EVIDENCIAS ALCANCE 4

Se realizd carpeta de codigo 100 serie 1 subserie 3. Mensajero anexo malenal
fotegrifico de la carpeta. Se folio y organizd debidamente, Reposa en la
comespondencia de la ventanilla dnica carpeta de cidigo 100 sere 1 subserie 3.
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EVIDENCIAS ALCANCE 5

. Acompaniar, asistir y particlpar en las reuniones, actividades, comités y demis que
le sean asignados.
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