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INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

PERSONERIA MUNICIPAL
DOSQUEBRADAS
JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ

Informe No. 3

OE SECRETARIA GENERAL
056-2025

03 DE SEPTIEMERE A

02 DE OCTUBRE

LUIS MIGUEL ESCOBAR

4 MESES HERNANDEZ
“PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION MEDIANTE LA ENTREGA DE
MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS A NIVEL DEL

Entidad Dependencia

Contratista

Numero del contrato
Periodo al que corresponde
el presente informe

Plazo de
ejecucion
Objeto:
CORRESPONDENCIA EXTERNA DE LA PERSONERIA
TERRITORIO LOCAL Y SUS MUNICIPIOS ALEDANOS”

Interventor y/o Supervisor

DOCUMENTO/ SOPORTE DE

OBLIGACIONES DEL
CONTRATISTA

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD
REALIZADA

LA EJECUCION DE LAS
OBLIGACIONES

OBSERVACIONES

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

Se realizd entrega de
documentos en la zona rural y
urbana del municipio de
Dosquebradas y Pereira asi
mismo se realizo entrega de la
correspondencia a los casos
que se llevan a cabo.

La Correspondencia
entregada reposa en el
archivo de ventanilla anica en
la carpeta de codigo 100 serie
1 subserie 3. y anexd copias
del registro de
correspondencia despachada

Este alcance se puede
ver reflejado en al
evidencia nimero 1 de
las evidencias que
respaldan las actividades
realizadas

LABORO.JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ EVISO:LUIS MIGUEL ESCOBA NANDEZ
Contralista Supervisor (a)
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SEPTIEMBRE y OCTUBRE
con un fotal de 13 oficios
entregados en el periodo
correspondido.
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DOCUMENTO/ SOPORTE DE
DE";E?:&?ETE BL TRAEA;E: od "ﬂmn‘“" LA EJECUCION DE LAS OBSERVACIONES
LIZA OBLIGACIONES
entre los meses de

B). Llevar un control de la
correspondencia entregada
en la que se identifiquen las
fechas de envio, recepcion,
remitente y demas
informacidn relevante.

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

Se realizé una base de datos
con la informacién de
correspondencia  entregada
La cual se le remitic al
supervisor del contralo al
correo

retari al neri

adosquebradas.gov.co

para poder llevar |la
trazabilidad de lo entregado.

Este alcance se puede

ver reflejado en al
evidencia nimero 2 de
las evidencias que

respaldan las aclividades
realizadas

C). Guardar bajo su propia
responsabilidad la totalidad
de la documentacién e
informacién entregada por lo
que deberd ser custodiada

Se realizd la entrega de la
correspondencia con la debida
custodia y medidas de
seguridad garantizando la no

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

Este alcance se puede

ver reflejado en al
evidencia nimero 3 de
las evidencias que

[ELABORO.JOHAN CAMILO RUIZ D h—
Contratista

REVISO:LUIS MIGUEL ESCOBAR HERMAMIDEZ ,
Supervisor (a) ’%@;,/ =
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OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD ”“&";ig%gﬂﬁ“{fsuﬁ GhRERIRAOHER
CONTRATISTA REALIZADA OBLIGACIONES

con las debidas medidas de | manipulacion de personal no | autorizado, entregada en | respaldan las actividades
seguridad, que permitan su | autorizado. ventanilla Gnica y cerificada | realizadas
inalterabilidad o por la funcionaria un total de
manipulacién por personal 13 oficios.
no autorizado.
D). Apoyar en actividades de Este alcance se puede
gestion documental de la Se realizé carpeta de c6digo | ver reflejado en al
correspondencia a su cargo. 100 serie 1 subserie 3. | evidencia nimero 4 de
Mensajero anexo material | |as  evidencias que
fotogréfico de la carpeta. Se | respaldan las actividades
Se realizd la actividad de | folio ¥ organizd | realizadas
geslibn  documental como | debidamente, Reposa en la

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

organizar y foliar la carpeta de
codigo 100 serie 1 subserie 3.
Mensajero anexo  material
fotogréfico de la carpeta.

En el periodo correspondido
se folio del oficio 1325 del
10/09/2025 al oficio 1377 del
26/09/2025.

[ELABORDJOHAN CAMILO RUIZ DIAZ REVISO-LUIS MIGUEL ESCOBAR HERNANDEZ 2

Contratsta Superviser (a) ,W
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participar en las reuniones,
aclividades, comités y demas

Se asistid a la reunién que
convoco secretaria general por
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OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD HOIMEHACE gﬂPGRTE . BSERVACIONES
CONTRATISTA REALIZADA LA EJECUCION DE LAS 0OBS clo
OBLIGACIONES
E). Acompanar, asistir y El dia 30 de septiembre en las | Este alcance se puede

instalaciones de la personeria
municipal se asisti6 a la

ver reflejado en la
evidencia numero 5 de

que le sean asignados. parte del secretario Luis Miguel reunion de sa-?uimianln de la | las widam:ias‘ ~ Que
Escobar Hemandez correspondencia despachada | respaldan las actividades
de ventanilla dnica. realizadas
—_— 7
= =
——— —
JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ LUIS MIGUEL ESCOBAR HERNANDEZ
Contratista Supervisor (a)
e

LABCRO-JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ
Caontratisla

EVISO.LUIS MIGUEL ESCOBAR A EL———
Supervisor {a)
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EVIDENCIA N.1

Se hace el envio de 13 oficios en el periodo correspondido en diferentes areas de

la entidad, como lo son:

Secretaria General: se hizo entrega de 8 oficios que se enviaron desde esta

secrelaria.
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EVIDENCIA N.2

Se realiz6 una base de datos con la informacion 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.
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EVIDENCIA N.3

CERTIFICADO DE VENTANILLA UNICA, QUE CERTIFICA LA ENTREGA DE 13
OFICIOS.

08 Personert B
A Fersoneria de  ow e
oss DOSQUEBRADAS venson @

Dosgquebrndns, 15 de petubre dnl aho de 2025

Sefor
JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ
Cantrato 058.2025

REFERENCIA: Certficacidn
Codial saludo

Respetuosaments me permio CERTIFICAR que, con base al alcance G e
propia responsabitidad la fofslidad de la documentacion e informacitn entregada por o que
cederd ser custodidda con las cebidas meddas de segundad Gue permian su
materablidad 0 manipulacian por personal no autsnzads ", para el periodo 03-07-2025 al
012-08-2025 reci del sefor JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ 13 oficios los cuales fueron
etegados con [3s debdas medidas oe segundsd
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EVIDENCIA N.4

DEPENDENCIA|  WENTANILLA UNICA
coDIGO | - 100
o ey s il

| SuBSemiE | 3

- SERIE DOCUMENTAL. CORRESPONDENCIA
SUBSERIE DOCUMENTAL.
MENSAJERO

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

“Conserva en buen estado este legajo, represenia la
mernovia e identidad de la Personaria Municipa!l de

Dosquebradas
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EVIDENCIA N.5
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