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INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
Entidad Personeria Municipal de Dosquebradas Dependencia Profesional Universitario
Contratista Erika Vanessa Ocampo Hernéndez Numero del contrato 063-2025
Periodo al que corresponde | 04 de diciembre al 30 de
Informe No. 05 FINAL el presente informe diciembre de 2025
Plazo de : Yeison Antonio Quiroga
| ejecucién Cinco (5) meses Interventor y/o Supervisor Henao
Objeto: “Prestacién de servicios de apoyo a la gestion brindando acompaifiamiento en actividades administrativas de
atencién al ciudadano y Gestion documental en la Personeria municipal de Dosquebradas”

OBLIGACIONESDEL | TRABAJO Yio Acivipap | P9SUMEMTO! SOPORTE DE |
kg  p: R DA Seniie: | :CUCION AS | OBSERVACIONES
CONTRATISTA : : E“uz‘,‘ e ___OBLIGACIONES i
Se brindd atencion a 9 personas
que asistieron en busca de e Formato infoclientes
asesoria en temas sobre: civil, e Se evidencia en el drive
en familia, salud, arrendamiento de la entidad

1.Brindar apoyo en la atencion | y laboral estas asesorias fueron
del cliente interno y externo de | realizadas en la oficina ubicada
la Personeria Municipal que en la sede de casa de justicia en
acuden a la oficina ubicada en | el barrio Camilo Torres; en las
la sede de la casa de justicia. siguientes fechas:
01 de diciembre del 2025

(1 personas)
09 de diciembre del 2025

(1 personas)
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10 de dlc:lembre del 2025

(1 personas)
12 de octubre del 2025

(1 personas)

16 de diciembre del 2025
(4 personas)

17 de diciembre del 2025
(1 personas)

2.Adelantar el control y En el periodo comprendido del 04 e Se evidencia en el drive
seguimiento de las PQRSD de diciembre al 30 de diciembre de la entidad
internas y extemnas allegadas | del 2025 se registraron las o Excel de cuadro de
a la Personeria PQRSD de oficios de seguimiento.

Mur'\iE:ip al en la sede casa de despachados en el Excel del
e cuadro de seguimientos.

3.Apoyar con el seguimiento | El dia 12 de diciembre del 2025

ylo verificacion de | se asisti6 a la reunién de equipo ° Registro fotografico
compromisos para las | de justa de accién comunal ° Formato de
reuniones y/o comités que le | convocada por el Universitario asistencia

sean asignados por el | veison Quiroga

supervisor.
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| DOCUMENTO/ SOPORTE DE

_OBLIGACIONES

. EJECUCION D

4 Proyectar los oficios,
solicitudes y/o actas que le
sean asignados por el
supervisor.

En el periodo comprendido del 04
de diciembre al 30 diciembre del
2025 se realizé.

Se realiza documento de EPS
donde se diligencia  las
direcciones correspondientes.

Los oficios soportan en
la carpeta del driver
llamada segunda
contratacion - cuenta #
5 final (oficios
proyectados).

Oficios Fisicos

5.Apoyar con el seguimiento y
publicacién de informacion en
la plataforma RUES.

Para la vigencia del 04 de
diciembre al 30 de diciembre
del 2025 se apoyd con la
actualizacién de la plataforma
RUES.

Oficio de Excel de los
registros.

6.Mantener organizado el
archivo documental que se
genere en la oficina de la
Personeria de Dosquebradas

En el periodo comprendido del
04 de diciembre al 30 de
diciembre Se realiza la
organizacién de los diferentes

Registro fotografico

/]

ELABORO: Erika Vz
Contratista
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con la Ley de Archivo 594 de
2000.
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OBLIGACIONES DEL TRABAJO YO ACTIVIDAD °°&"é".,i'l':ﬁ’c'.33'§?ffs°ﬁ OBSERVACIONES
Eibe 'OBLIGACIONES iy :
ubicada en la casa de justicia | documentos recibidos y
y a cargo del profesional proyectados en sus respectivas
universitario, en cumplimiento carpetas.

7.Acompafiar, asistir y
participar en representacion
de la PERSONERIA
MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS en las
reuniones, actividades,
comités, operativos y demas

Lgue le sean asignados.

El dia 11 de diciembre del 2025
se acompaié en la supervision
de la cabalgata realizada por el
municipio de Dosquebradas en
las fiestas del progreso.

e Registro fotografico
e asistencia

]

Erika Van Oc
Contratista

po Hernandez
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