cODIGO PMD-AF-IACPS-015
INFORME DE ACTIVIDADES i Rebiero 2048
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS VERSION 04
PAGINA 1de5
INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
Entidad PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS Dependencia SECRETARIA GENERAL

Contratista

JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ

Numero del contrato

020-2026

Periodo al que corresponde el

DEL 09 DE MARZO DE 2026

Informe No 02 presente informe AL 08 DE ABRIL DE 2026
Plazo de ) LUIS MIGUEL ESCOBAR
elacucion SEIS (06) MESES 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 ALEDANOS”

DOCUMENTO/ SOPORTE DE LA

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

documentos en la zona rural de
los municipios de Dosquebradas y
Pereira, Asimismo, se efectud la
distribucion de correspondencia y
la gestion de pagos tramitados por
el area financiera de la entidad,
incluyendo el proceso de cambio
de cheques.

reposa en el archivo de ventanilla
unica en la carpeta de codigo 100
serie 1 subserie 3. y anexd copias
del registro de correspondencia
despachada entre los meses de
marzo y abril con un total de 12
oficios entregados en el periodo
correspondido.

O CONTRATISTA T EALZADA EJECUCION DE LAS OBSERVACIONES
OBLIGACIONES
Se realizdo la entrega de|La Correspondencia entregada | La evidencia de este alcance se

encuentra reflejada en la evidencia
namerc 1, dentro del conjunto de
evidencias que respaldan las
actividades realizadas y que han sido
cargadas en el Drive.

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONOQ 3401165
personeria@dosquebradas.gov.co / personeriadosquebradas@gmail.com

www.personeriadosquebradas.gov.co
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B). Llevar un controi de la | Se efectué eicontrol y seguimiento La evidencia de este alcance se

correspondencia entregada en la
qgue se identifiquen las fechas de
envio, recepcion, remitente vy
demas informacion relevante.

de la correspondencia entregada y
sus respectivas devoluciones,
mediante el registro detallado de la
informacion en una hase de datos
en Excel, pemitiendo  su
organizacién y consulta oportuna.

Se consolidd y actualizé una base de
datos con la informacién de la
commespondencia tramitada, la cual
fue remitida al supervisor del
contratc a través del comeo
institucional, con el fin de garantizar
la trazabilidad y verificacién de las
entregas realizadas.
secretariageneral@personeriadosqu
ebradas.qov.co

encuentra registrada en la evidencia
No. 2, dentro del conjunto de soportes
cargados en el Drive institucional

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

manipuiacion por personal no

autorizado.

Se garantiza la adecuada custodia

de la correspondencia,
implementando medidas de
seguridad que  evitaron la

manipulacién por parte de personal
no autorizado durante su entrega.

La comrespondencia fue entregada a
fravés de ventanila dunica vy
debidamente cerlificada por los
funcionarios responsables,
cumpliendo con los protocolos
establecidos por la entidad entregada
en ventanilla unica y certificada por la
funcionaria por un total de 12 oficios.

La evidencia de este alcance se
encuentra registrada en la evidencia
No. 3, dentro del conjunto de soportes
cargados en el Drive instituciona
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D). Apoyar en actividades de La evidencia correspondiente a este
gestion  documental de Ia Se trabaj6 en la carpeta |glcance se encuentra debidamente
correspondencia a su cargo. correspondiente al cddigo 100, |registrada en la evidencia No. 4,
Se brindd apoyo en las | serie 1, subserie 3. El mensajero | dentro del conjunto de soportes
actiVidadeS de geSti(.')n anEXG material fotogréfico de Ia documenta|es Cargados en el
documental, mediante la | carpeta. Esta fue foliada vy

organizacion, clasificacion técnica
y foliacion de la carpeta
correspondiente al cédigo 100,
serie 1, subserie 3, conforme a los
lineamientos establecidos para el
manejo documental. Mensajero
anexo material fotografico de la
carpeta.

organizada debidamente. Reposa
en la correspondencia de |la
ventanilla unica carpeta de cédigo
100 serie 1 subserie 3. Mensajero.

El periodo ejecutado del 09 de
Marzo de 2026 al 08 de Abril de
2026 se foli6 desde el oficio No.
129 del 11/03/2026 hasta el oficio

repositorio institucional (Drive).

No. 0173 del 6/04/2026,
abarcando del folio 13 al folio 22,
E). Acompanar, asistir y participar Para el cumplimiento de esta|La evidencia de este alcance se

en las reuniones, actividades,
comités y demas que le sean
asignados.

Durante el periodo comprendido,
participd activamente en los
diferentes espacios programados,
incluyendo reuniones, comités y
actividades asignadas,

obligacion, se brindé apoyo en el
acompafamiento a las actividades
convocadas por la entidad, dejando
registro de la participacion mediante
los soportes correspondientes.

encuentra reflejada en la evidencia
No. 5, dentro del conjunto de
documentos que respaldan las
actividades desarrolladas y que han

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165
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contribuyendo al desarrollo de las
intervenciones establecidas.

Como fue la
intervencion:

siguiente

El dia 5 de abril de 2026 se brindd
apoyo en la jornada de semana
santa en horas de la tarde en el
viacrucis gue conecta
dosquebradas con pereira cerca a
la calle de las aromas, durante la
cual se realizaron de manera

continua acompafiamientos vy
recorridos por todas las
estaciones. Estas actividades

tuvieron como finalidad velar por
el bienestar y la seguridad de las
personas presentes.

1- Evidencia fotografica

JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ
Contratista

sido cargados en el
institucional (Drive).

repositorio

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165
personeria@dosquebradas.gov.co / personeriadosquebradas@gmail.com

www.personeriadosquebradas.gov.co




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 2 oficios que se enviaron desde esta

secretaria.

Delegacion DMASP(E): Se se hace la entrega de 5 oficios

Auxitiar Administrativa:Se hace la entrega de 5 oficios
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EVIDENCIA N.2

Se realizé 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.

¢ 808 ©8: ERa
(sin asunto) 8 [

v

°JOHANCAMILORUIZDIAZ.. i = Difem haceOniues f €@ €

Cordial saludo La presente es para hacer la entrega de la comespandencia despachada def periodo comespandida del 9 de marza a | de abril

= N0 NI
del contrato 020-2026

Un archivo adjunto + Analizado por Gmal @ Agregar a Drive



EVIDENCIAN.3
CERTIFICADO DE VENTANILLA UNICA, QUE CERTIFICA LA ENTREGA DE 12 OFICIOS.

08-04-2026 recibi del sefior JOHAN CAMILO RULZ DIAZ 12 ofkcios jos cuales fueron
entregados con fas debidas medidas de segunidad.

o e RS
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Dosquebradas, 29 de abril del afio de 2026.

Sefor
JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ
Contrato 020-2026.

REFERENCIA: Certificacion

Cordial saludo:

Respetuosamente me permito CERTIFICAR que, con base al alcance “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 manipulacion por personal no autorizado.”, para el periodo 09-03-2026 al
08-04-2026 recibi del sefior JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ 12 oficios los cuales fueron
entregados con las debidas medidas de seguridad.

Atentamente,

7

;~?;_-.m._.r=_ NERIEL
rvicios generales

LABORO: MARTHA ISABEL REVISO: MARTHA ISABEL RECIBIDO POR:
uxiliar de servicios generales auxiliar de servicios General

éDia_Mes__Aﬁo Hora____

~ CAM piso 02, oficina 208-209, telefono 3401165 o
personeria@dosquebradas gov.co / personeriadosquebradas@gmail.com
www.personeriadosquebradas.gov.co




EVIDENCIA N.4
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