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INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
PERSONERIA MUNICIPAL DE
Entidad DOSQUEBRADAS Dependencia SECRETARIA GENERAL
Contratista JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ Numero del contrato 056-2025
Periodo al que corresponde | 03 DE OCTUBRE A
Wfonme No. |4 el presente informe 02 DE NOVIEMBRE
Plazo de LUIS MIGUEL ESCOBAR
ejecucién 4 MESES Interventor y/o Supervisor HERNANDEZ
Objeto: “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION MEDIANTE LA ENTREGA DE

CORRESPONDENCIA EXTERNA DE LA PER_SONER[A MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS A NIVEL DEL
TERRITORIO LOCAL Y SUS MUNICIPIOS ALEDANOS”

la entidad a nivel del territorio
municipal y sus municipios
aledanos

Dosquebradas y Pereira, al
igual que la entrega de la
correspondencia de los casos
que se adelantan.

1 subserie 3. y anexé copias

del registro de
correspondencia despachada
entre los meses de

OCTUBRE Y NOVIEMBRE
con un total de 7 oficios

OBLIGACIONES DEL RABAGO YOACTIVIDADIG] 2o 3 st DT VD | B e
CONTRATISTA REALIZADA
OBLIGACIONES
La Correspondencia | Este alcance se puede
z entregada reposa en el|ver reflejado en al
A). Realizar la entrega de Ia §:cum:\?<|;:éen I:';t:\garurald; archivo de ventanilla dnica en | evidencia nimero 1 de
correspondencia externa de | urbana del municipio de la;carpeta de codigo 100 sesie | las’  evidencias _que

respaldan las actividades
realizadas

———

ELABORO:JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ
Contratista

.

EVISO:LUIS MIGUEL ESCOBAR HE
Supervisor (a)

v
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coDIGO
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Enero 2025

VERSION 03

PAGINA

2ded

OBLIGACIONES DEL
CONTRATISTA

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD
REALIZADA

DOCUMENTO/ SOPORTE DE
LA EJECUCION DE LAS
OBLIGACIONES

OBSERVACIONES

entregados en el periodo
correspondido.

-OFICIO N DPMASP 961
-OFICIO N DPMASP 956
-OFICIO N DPMASP 964
-OFICIO N DPMASP 981
-OFICIO N SG 347
-OFICIO N DPMASP 1021
-OFICIO N DC 516

B). Llevar un control de la
correspondencia entregada

Se realiza el control de la
correspondencia entregada y de

Se realizé una base de datos

Este alcance se puede
ver reflejado en la

en la que se identifiquen las | devoluciones en una base de |con la informacion de | evidencia numero 2 de
fechas de envio, recepcién, | datos en excel. correspondencia entregada | las  evidencias  que
remitente y demas La cual se le remiti6 al | respaldan las actividades
informacion relevante. supervisor del contrato al | realizadas. También se
correo anexa el cuadro en
; ; formato excel.
secretariageneral@personeri
adosquebradas.gov.co
ORO-JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ

Contratista

==

REVISO:LUIS MIGUEL ESCOBAR 5
Supervisor (a)
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OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD | POCUMENTO/ SOPORTE DE
CONTRATISTA s LA EJECUCION DE LAS OBSERVACIONES
OBLIGACIONES
para poder llevar la

trazabilidad de lo entregado.

C). Guardar bajo su propia

Se realizé6 la entrega de la

Se anexa certificacion dada

Este alcance se puede

responsabilidad la totalidad | correspondencia con la debida | por ventanilla Unica. ver reflejado en al

de la documentacibn e |custodia y medidas de evidencia nimero 3 de

informacién entregada por lo | seguridad garantizando la no las evidencias que

que debera ser custodiada | manipulacién de personal no respaldan las actividades

con las debidas medidas de | autorizado. realizadas

seguridad, que permitan su

inalterabilidad o

manipulacién por personal

no autorizado.

D). Apoyar en actividades de Este alcance se puede

gestion documental de 1a [ oo (caiz6 1a actividad de Se realiz6 carpeta de codigo ver reflejado en la

correspondencia a su cargo. . 100 serie 1 subserie 3. | evidencia nimero 4 de
gestion  documental  €OMO | y\roncaiars anexo material |jas  evidencias
organizar y foliar la carpeta de d e
c8digo D0 saris 1 subserle 3 fotografico de la carpeta. Se | respaldan las actividades

. | folio y organizé | realizadas. Se anexa

Mensajero  anexo
fotogréfico de la carpeta.

material

debidamente, Reposa en la
correspondencia de la
ventanilla Unica carpeta de

documento en pdf de los
folios numerados.

ORO:JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ
Contralista

V=

REVISO:LUIS MIGUEL ES! D
Supervisor (a)
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Contratista
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OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/0 ACTIVIDAD | POCUMENTO/ SOPORTE DE
CONTRATISTA REALIZADA LA EJECUCION DE LAS OBSERVACIONES
OBLIGACIONES
codigo 100 serie 1 subserie
3. Mensajero.
En el periodo correspondido
se folio del oficio 1386 del
05/10/2025 al oficio 1439 del
24/10/2025.
E). Acompafar, asistir y Se asisti6 a la reunidn que El dia 19 de octubre se apoyd | Este alcance se puede
participar en las reuniones, convoco secretaria general por | €" las elecciones de consejos | ver reflejado en la
actividades, comités y demas parte del secretario Luis Miguel municipales y locales de | evidencia nimero 5 de
que le sean asignados. Escobar Hernandez, para la juventud en la Institucion | las evidencias que
participacion del concejo Educativa La Aurora en toda la | respaldan las actividades
municipal de juventudes. jorada electoral. '63"2“/8;

[ELABORO:JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ
Contratista

=

EVISO:LUIS MIGUEL E ERNANDEZ
Supervisor (a) %__
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EVIDENCIA N.1

Se hace el envio de 7 oficios en el periodo correspondido en diferentes areas de la
entidad, como lo son:

AUXILIAR ADMINISTRATIVA:se hizo entrega de 1 oficio que se envi6 desde esta
secretaria.

Delegacion DPMASP: Se hace la entrega de 5 oficios
Delegacion civil:Se hace la entrega de 1 oficios

SOLICITUD r
DE
2 | acomPafia
4 VICTOR
e| mentoy DELEGADO
! 1 viGLANCA | | MIGO | pemage [ S f 202029
REVISION DE
FACTURA
_OFICIO NDP| DE
W
OFICIO ERECHO |WICTOR
NDPMASP- )E PETICION| HUGO DELEGADO
956 F70206L |UBREROS |DPMASP 02|  anoiz025
INDE
ERECHO
OFICIO € EPTICION|VICTOR
NDPMASP ONTAMINA|HUGO DELEGADO
964 ION LUBREROS |DPMASP 193] 2012025
ERMINAGI
OFICIO N VICTOR
NDPMASP- ERECHO |HUGO m woa|  snor202s
981 € PETICION| LIBREROS
[667-23Y
OMUNICAC Lf
IONDE
NHEITORI0| vALERIA | Auxuar
m;‘“ QUEJA |ALEXANDRA| ADMINISTR | 106 10-10-2025
U pESYCPLN|  MARN ATIVA
ARIAN 133
DE 2024
CONVOCAT
ORIAMESA
OFICION DE VICTOR
DPMASP-. TRABAJO | HUGD mmsp " 151002025
1021 REQUERIMEE| LIBREROS
NTO
_| resaLTos
NOTIFICACI
‘ WVILLIAM
OFICIOND A 8|ON NAvAs  |DELEGADO wis|  2emor02s
5% §- ; vaLoracio [HAVES  |cve
u N DE APOYO
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EVIDENCIA N.2

Se realizd una base de datos con la informacién de correspondencia entregada La
cual se le remitié al supervisor del contrato al correo
secretariageneral@personeriadosquebradas.gov.co

para poder llevar la trazabilidad de lo entregado.

¢ 808 B8 i
Entrega de documentacion despachada e |
JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ 202303 52 3ma coms @ 2spm hceOmindcs) | () 6

para secretyagensey v

Cordial saludo lapfesemeespaahaculaemga&hmmmmwmawmmmmmwlamm:lldemmwm
056-2025

Un archivo adjunto « Analizado por Gmall O (8. Agregar aDrive

n correspondencia - '
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EVIDENCIA N3

CERTIFICADO DE VENTANILLA UNICA, QUE CERTIFICA LA ENTREGA DE 7
OFICIOS.

CamScanner"?
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v
i
i
'
i}
8


https://v3.camscanner.com/user/download

EVIDENCIA N.4

VENTANILLA UNICA = |
SERIE 1 :
SUBSERIE U e

- SERIE DOCUMENTAL. CORRESPONDENCIA
SUBSERIE DOCUMENTAL.
MENSAJERO

CARPETA No 01
FOLIOS: 01 -
FECHA INICIO: 02-01
FECHA FINAL:

“Conserva en buen estado este legajo, represemnia la
memoria e identidad de la Personeria Municipal de

Dosquebradas
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EVIDENCIA N.5
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cODIGO PMD-SG-015-2024

Personeria de recm oz
DOSQUEBRADAS VERSION 02

PAGINAS Pégina 1 de 2

Dosquebradas, 09 de diciembre del afio de 2025.

Seflor
JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ

Contrato 056-2025.

REFERENCIA: Certificacion

Cordial saludo:

Respetuosamente me permito CERTIFICAR que, con base al alcance "Guardar bajo su
propia responsabilidad la totalidad de la documentacién e informacién entregada por lo que
deberd ser custodiada con las debidas medidas de seguridad, que permitan su
inalterabilidad o manipulacién por personal no autonzado.”, para el periodo 03-10-2025 al
02-11-2025 recibi del sefior JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ 7 oficios los cuales fueron
entregados con las debidas medidas de seguridad.

Atentamente,
MARTHA | ADA JIMENEZ
Auxiliar rviclos generales
ELABORO: MARTHA ISABEL REVISO MARTHAISABEL  RECIBIDO POR 3
auxiliar de servicios generales auxiliar de servicios General
| ' - Dia__Mes__Afo Hora__
CAM piso 02, oficina 208-209, telefono 3401165 ) ope
il / pemoneradosquetradas@amail com

www personenadosquebradas gov.co
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