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PAGINA 1ded
INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
PERSONERIA MUNICIPAL DE
Entidad DOSQUEBRADAS Dependencia SECRETARIA GENERAL
Contratista JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ Nimero del contrato 056-2025
Periodo al que corresponde | 03 DE JULIO A
informeNo. |1 el presente Informe 02 DE AGOSTO
Pl d . LUIS MIGUEL ESCOBAR
ej::&:i;n 4 MESES Interventor y/o Supervisor HERNANDEZ
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 ALEDANQS”

OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD DOCUMENTO/ SOPORTE DE
CONTRATISTA REALIZADA LA EJECUCION DE LAS OBSERVACIONES
OBLIGACIONES
Se realizd entrega de|lLa Correspondencia | Este alcance se puede

ver reflejado en al
evidencia nimero 1 de

entregada reposa en el
archivo de ventanilla tnica en

i documentos en la zona rural y
A). Realizar la entrega de la i (3]

correspondencia externa de
la entidad a nivel del territorio
municipal y sus municipios
aledafios

municipio de
Dosquebradas y Pereira asi
mismo se realizé entrega de la
correspondencia a la
procuraduria provincial y a
fiscalias correspondientes a los

la carpeta de cddigo 100 serie
1 subserie 3. y anex6 copias
del registro de
correspondencia despachada
entre los meses de julio

las  evidencias que
respaldan las actividades
realizadas

ELABORO:JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ
Contratista

EVISO:LUIS MIGUEL ESCO AN
Supervisor (a) w
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OBLIGACIONESDEL | TRABAJO Yo AcTivipan | OO GUMERTOl BOFORTEDE | vACIONES
CONTRATISTA REALIZADA

OBLIGACIONES

financiera de la entidad. correspondido.

casos que se llevan y los pagos | agosto con un total de oficios
que se realizan desde la parte | entregados en el periodo

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

Se realiza el control de la

trazabilidad de lo entregado.

datos en excel. correspondencia  entregada | las  evidencias  que
La cual se le remiti6 al | respaldan las actividades
supervisor del contrato al | realizadas
correo
secretariageneral@perso...
para poder llevar la

Este alcance se puede
correspondencia entregada y de | Se realizé una base de datos | ver

devoluciones en una base de [con la informacién de | evidencia nimero 2 de

reflejado en al

C). Guardar bajo su propia
responsabilidad la totalidad
de la documentacion e
informacién entregada por lo
que debera ser custodiada
con las debidas medidas de
seguridad, que permitan su
inalterabilidad o

Se realizd la entrega de la | Se realizé la entrega de la
correspondencia con la debida | correspondencia con la debida | ver
custodia y medidas de |custodia y medidas de |evidencia nimero 3 de
seguridad garantizando la no | seguridad garantizando la no | las
manipulacion de personal no | manipulacion de personal no
autorizado. autorizado, entregada en | realizadas
ventanilla unica y certificada

Este alcance se puede

respaldan las actividades

reflejado en al

evidencias que

RO-JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ
Contralista Supervisor (a)

REVISO:LUIS MIGUEL ESCOBAR HERNANDEZ
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organizar y foliar la carpeta de
codigo 100 serie 1 subserie 3.
Mensajero anexo material
fotografico de la carpeta.
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PAGINA 3ded
OBLIGACIONES DEL | TRABAJO Y/0 ACTIVIDAD | POCUMERTOI S0PORTE D | - vACIONES
manipulacién por personal por la funcionaria un total de
no autorizado. 12 oficios.
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 |jas evidencias que
fotografico de la carpeta. Se | respaldan las actividades
folio y organizé | realizadas
Se realizd la actividad de debldame:te. :Reposda - :a
gestion documental como i St . -

ventanilla Gnica carpeta de
codigo 100 serie 1 subserie
3. Mensajero.

En el periodo correspondido
se folio del oficio 068 del
04/07/2025 al oficio 0288 del
31/07/2025, de folio 1 al folio
1

RO-JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ
Convatista

-~

EVISO:LUIS MIGUEL ESC RNANDEZ
Supervisor (a) %
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PAGINA dded
OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD DOL?QUE".‘JEECUCION DE I.JQ.S‘»DE ' OBSERVAM
CONTRATISTA REALIZADA ;
OBLIGACIONES ;
E). Acompafiar, asistir y El dia 9 de julio en horas de la | Este alcance se puede
participar en las reuniones, e i mafana se asisti6 a una [ver reflejado en la
actividades, comités y demas ggn:sogtfec?et:uar[areir:g?aiqﬁ reunion en las instalaciones de | evidencia numero 5 de
que le sean asignados. ol dil ot Euis Mi ?Jel la personeria, donde se tuvo | las  evidencias que
Escobar Hemandez g una capacitacion de parte de | respaldan las actividades
la procuraduria provincial de | realizadas
pereira.

JO CAMILO RUIZ DIAZ
Contratista

Supervisor (a)

0-JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ
Contralista

REVISO:LUIS MIGUEL ESCO D
Supervisor (a)
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EVIDENCIA N.1

Se hace el envio de 12 oficios en el periodo correspondido en diferentes areas de
la entidad, como lo son:

Secretaria General: se hizo entrega de 7 oficios que se enviaron desde esta
secretaria.

Delegacion DPMASP: Se hace la entrega de 2 oficios
Delegacién Civil: Se hace la entrega de 2 oficios.

Delegacion penal: se hace la entrega de 1 oficio
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EVIDENCIA N.2

Se realizé una base de datos con la informacion de correspondencia entregada La
cual se le remiti6 al supervisor del contrato al correo

secretariageneral@personeriadosquebradas.gov.co

para poder llevar la trazabilidad de lo entregado.

ENTREGA DE CORRES' PONDENCIA DESPACHADA DEL PERIODO CORRESPONDIDODEL & E
02DE JULIO AL 03 DE AGOSTO

o JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ 202105 12 gmal com @ 9tam baceOmossl g A

para sacretaragenenyl v

Unarchivo adjunto + Analizado por Gmail © é
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(& Responder ) ( 0 Reenviar )| 5
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EVIDENCIA N.3

CERTIFICADO DE VENTANILLA UNICA, QUE CERTIFICA LA ENTREGA DE 12
OFICIOS.
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EVIDENCIA N.4
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[ otpeuomcml VENTANILLA UNICA
| CODIGO P 100

; R O DS

| SUBSERIE i 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

mermoria e identidad de la Personeria Municipal de
Dosquebradas

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

él Personeria de rem oz

DEDOSQUEBRADAS verstn o

PAGINAS Pégina 1 de 1

Dosquebradas, 04 de agosto del afio de 2025.

Sefior
JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ

Contrato 006-2025.

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
deberé ser custodiada con las debidas medidas de seguridad, que permitan su
inalterabilidad o manipulacién por personal no autorizado.”, para el periodo 03-07-2025 al
02-08-2025 recibi del sefior JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ 12 oficios los cuales fueron

entregados con las debidas medidas de seguridad.

Atentamente,
MARTHA I3 L TEJADA JIMENEZ
Auxiliar gé servicios generales
LABORO: MARTHA ISABEL EVISO: MARTHA ISABEL = ECIBIDO POR.
uxiliar de servicios generales uxiliar de servicios General '
fa__Mes__ Afio Hora___
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