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PAGINA 1deS
INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
Entidad gggg%'g;':o - MUNICIPAL  DE | hependencia SECRETARIA GENERAL
Contratista JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ Namero del contrato 056-2025
Periodo al que corresponde | 03 DE NOVIEMBRE A
informeNo. |8 ol presente informe 02 DE DICIEMBRE
Plazo de LUIS MIGUEL ESCOBAR
slecucion 5 MESES Y 28 DIAS Interventor y/o Supervisor |0\ reo

Objeto: “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION MEDIANTE LA ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA EXTERNA DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS A NIVEL DEL
TERRITORIO LOCAL Y SUS MUNICIPIOS ALEDANOS”

A). Realizar la entrega de la
correspondencia externa de
la entidad a nivel del territorio
municipal y sus municipios
aledafios

i entregada reposa en el
jfcum::(',':éen |: r;t;gamm;i ; archivo de ventanilla Unica en
urbana del municipio de la carpeta de codigo 100 serie
Dosquebradas y Pereira asl 1 subserie 3. y anexo copias

del registro de

gf,':: ::dfal;zé ent|rega ciesc:: correspondencia despachada
o e 8 R entre los meses de

que se llevan a cabo. NOVIEMBRE y DICIEMBRE

OBLIGACIONESDEL | TRABAJO Yio AcTviap [ PG GUMERTO O OR T O | VAGION
CONTRATISTA REALIZADA e
OBLIGACIONES
La Correspondencia | Este alcance se puede

ver reflejado en al
evidencia nimero 1 de
las evidencias que
respaldan las actividades
realizadas

]ELABOR&JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ
Contratista

con un total de 9 oficios

REVISO:LUIS MIGUEL E RNANDEZ
Supervisor (a)
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OBLIGACIONES DEL
CONTRATISTA

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD
REALIZADA

DOCUMENTO/ SOPORTE DE
LA EJECUCION DE LAS
OBLIGACIONES

OBSERVACIONES

entregados en el periodo
correspondido.

-CITACION N SG 099
-CITACION N SG 363
-CITACION N SG 395
-OFICIO N DC 525
-CITACION N SG 120
-CITACION N SG 122
-CITACION N SG 118
-OFICIO N SG 404
-OFICIO N SG 398

B). Llevar un control de la
correspondencia entregada
en la que se identifiquen las
fechas de envio, recepcion,

datos en excel.

Se realiza el control de la
correspondencia entregada y de
devoluciones en una base de

Se realizé una base de datos
con la informacién de
correspondencia  entregada

Este alcance se puede
ver reflejado en al
evidencia nimero 2 de
las evidencias que

remitente y demés 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.
ORO:JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ Vtzz ISG:LUIS MIGUEL EW
Contralista Supervisor (a)
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trazabilidad de lo entregado.
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OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD m&";i'g,%"gg';?ffs“
CONTRATISTA REALIZADA OBSERVACIONES
OBLIGACIONES

secretaria ral@personeri

adosquebradas.gov.co

para poder llevar la

C). Guardar bajo su propia
responsabilidad la totalidad
de la documentacion e
informacion entregada por lo
que debera ser custodiada
con las debidas medidas de
seguridad, que permitan su
inalterabilidad o
manipulacién por personal
no autorizado.

Se realizé la entrega de la
correspondencia con la debida
custodia y medidas de
seguridad garantizando la no
manipulacién de personal no
autorizado.

Se realizé la entrega de la
correspondencia con la debida
custodia y medidas de
seguridad garantizando la no
manipulacién de personal no
autorizado, entregada en
ventanilla Gnica y certificada
por la funcionaria un total de 9
oficios.

Este alcance se puede
ver reflejado en al
evidencia nimero 3 de
las evidencias que
respaldan las actividades
realizadas

D). Apoyar en actividades de
gestion documental de la
correspondencia a su cargo.

Se realizé la actividad de
gestion  documental como
organizar y foliar la carpeta de
cédigo 100 serie 1 subserie 3.
Mensajero anexo material
fotografico de la carpeta.

Se realiz6 carpeta de cédigo
100 serie 1 subserie 3.
Mensajero anexo material
fotografico de la carpeta. Se
folio y organizé
debidamente, Reposa en la

Este alcance se puede
ver reflejado en al
evidencia nimero 4 de
las evidencias que
respaldan las actividades

realizadas.Se anexa

ELABORO-JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ
Contratista \p'

REVISO:LUIS MIGUEL ESCOBAR HE
Supervisor (a)
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OBLIGACIONESDEL | TRABAJOY/oAcTiviDAD | DQGOMENTOISOPORTEDE | - @ AcioNes
CONTRATISTA REALIZADA OBLIGACIONES
cretariagene one
adosquebradas.gov.co
para poder llevar la
trazabilidad de lo entregado.

C). Guardar bajo su propia
responsabilidad la totalidad
de la documentaciéon e
informacion entregada por lo
que deberad ser custodiada
con las debidas medidas de
seguridad, que permitan su
inalterabilidad o
manipulaciéon por personal
no autorizado.

Se realizé la entrega de la
correspondencia con la debida
custodia y medidas de
seguridad garantizando la no
manipulacién de personal no
autorizado.

Se realizd la entrega de la
correspondencia con la debida
custodia y medidas de
seguridad garantizando la no
manipulacién de personal no
autorizado, entregada en
ventanilla Unica y certificada
por la funcionaria un total de 9
oficios.

Este alcance se puede
ver reflejado en al
evidencia nimero 3 de
las evidencias que
respaldan las actividades
realizadas

D). Apoyar en actividades de
gestion documental de la
correspondencia a su cargo.

Se realizé la actividad de
gestion  documental como
organizar y foliar la carpeta de
cédigo 100 serie 1 subserie 3.
Mensajero anexo material

fotogréfico de la carpeta.

Se realiz6 carpeta de cddigo
100 serie 1 subserie 3.
Mensajero anexo material
fotografico de la carpeta. Se
folio y organizé
debidamente, Reposa en la

Este alcance se puede
ver reflejado en al
evidencia nimero 4 de
las evidencias que

respaldan las actividades
realizadas.Se anexa

ELABORG-JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ

REVISO:LUIS MIGUEL ESCOBAR HER!
Supervisor (a)
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DOCUMENTO/ SOPORTE DE
OBLIGACIONES DEL TRABAJO YIO ACTIVIDAD | ', ) e c1ycI6N DE LAS OBSERVACIONES
CONTRATISTA REALIZADA S e

correspondencia de la
ventanilla Unica carpeta de
codigo 100 serie 1 subserie
3. Mensajero.

En el periodo correspondido
se folio del oficio 1471 del
7/11/2025 al oficio 1507 del
21/11/2025.

documento en pdf de los
foliosmerados.

E). Acompafar, asistir y
participar en las reuniones,
actividades, comités y demas
que le sean asignados.

Se asisti6 a la reunién que
convoco secretarla general por
parte del secretario Luis Miguel
Escobar Hernandez

El dia 4 de noviembre se
asisti6 a la capacitacion
convocada por la Personera
Municipal Manuelita Toro
Patifio en las instalaciones de
la universidad ESAP de
Dosquebradas en la
socializacion y capacitacion
de la Ley Angel instruida por la
Universidad Areandina.

JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ

LU

ESCOBAR HERNANDEZ

Este alcance se puede
ver reflejado en Ila
evidencia nimero 5 de
las evidencias que
respaldan las actividades
realizadas

Contratista

[ELABORO:JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ ~———

W%—

REVISO:LUIS MIGUEL ESCOBAR H DEZ
Supervisor (a) %———
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EVIDENCIA N.1

Se hace el envio de 9 oficios en el periodo correspondido en diferentes areas de la
entidad, como lo son:

AUXILIAR ADMINISTRATIVA:se hizo entrega de 4 oficio que se envié desde esta
secretaria.

Secretaria General:Se h  a entrega de 4 oficios
Delegacionr ‘l:Se hac Y jade 1 oficios
oo
UIS MIGUEL
NsG.088 escosar | SEEEETRACL  um w2025
IERNANDEZ
OFICIO N'SG- LUIS MIGUEL | SECRETARIO
363 ESCOBAR | GENERAL e W
' VALERIA AUXILIAR
onco:;;rscr MARIN | ADMINISTRA | 174 001112025
BEDOYA TIVO
WILLIAM
o '°'°,8"°° 1 wavas ommmm 1498 131102025
GALVIS
3
€
CITACION $G- LUIS MIGUEL |SECRETARIO 1500 18112025
120 ESCOBAR | GENERAL
:
CITACION $G LUIS MIGUEL | SECRETARIO | senvacss
122 ESCOBAR | GENERAL we
-
. VALERIA | AuxIAR
CITACION "S¢ ALEXANDRA | ADMINISTRA 1505 2012025
"e \ )| marm TIVO
é '
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EVIDENCIA N.2

Se realizé 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.

2 m 0 ﬂ ﬁ H 100 24
Entrega de mensajeria despachada e
JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ 20230 cam o gl coms @ Stpm Pacedmnce) B o) €

pary secretyrageneryl v

Cordial saludo La presente es para hacer la entrega de la comespondencia despachada del periodo correspondido del 3 de Noviembre al 2 de Diciembre del
contrato 056-2025

Jjohan Camo Rufz Diazx
1004738112
1276162505

Un archivo adjunto + Analizado por Gmail O - (&) Agregar a Drive

B correspondencia — '
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EVIDENCIA N.3

CERTIFICADO DE VENTANILLA UNICA, QUE CERTIFICA LA ENTREGA DE 9
OFICIOS.

pe de
)G g%%%ggms
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EVIDENCIA N.4

DEPENDENCIA VENTANILLA UNICA |
! CcODIGO = 200 A S e
e 1

L mS}UBSERIE o ¢ 3

- SERIE DOCUMENTAL. CORRESPONDENCIA
SUBSERIE DOCUMENTAL.
MENSAJERO

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

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

Dosquebradas

g A e
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EVIDENCIA N.5

W 2% ov 2025 3:35:13 p.m.
4.824564N 75.692633W
Dosquebradas
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E cODIGO

L8 Personeriade o«
DOSQUEBRADAS  version

PAGINAS

Dosquebradas, 09 de diciembre del afio de 2025.

Seiior
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 Ssu
inalterabilidad o manipulacién por personal no autorizado.”, para el periodo 03-11-2025 al
02-12-2025 recibi del sefior JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ 9 oficios los cuales fueron

entregados con las debidas medidas de seguridad.

PMD-SG-015-2024
Julio 2024

02

Pagina 1 de 1

Atentamente,

MARTHA ISABEZTEJADA JIMENEZ

Auxiliar d cios generales
' LABORO MARTHA ISABEL EVISO. MARTHA ISABEL EECIBIDO RO
anaf de servicios generales uxiliar de servicios General L G Mea AR Mora__

CAM piso 02, oficina 208-209, telefono 3401165

personeria@dosquebradas gov.co/
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