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INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

Entidad PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS Dependencia SECRETARIA GENERAL ‘
Contratista JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ Namero del contrato 020-2026
Informe No 03 Perlodo al que corresponde el | DEL 09 DE ASRIL DE 2026
presente informe AL 08 DE MAYO DE 2026
Plazo de LUIS MIGUEL ESCOBAR
ejecucién 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 ALEDAROS"

DOCUMENTO/ SOPORTE DE LA
OB:.:IGAGON :El. TRABAJO Y/O ACTIVIDAD EJECUCION DE LAS OBSERVACIONES
s ' S, OBLIGACIONES
La Comespondencia entregada | La evidencia de este alcance seo

A). Realizar la entrega de la
correspondencia externa de la
entidad a nivel del teritorio

municipal y sus municipios
aledafios

Se realizd Ila entrega de
documentos en I3 zona rural de
los municipios de Dosquebradas y
Pereira. De igual manera, se llevd
a cabo & distibucién de
corespondencia y la gestién de
pagos tramitados por el drea
financiera de la  entidad,
incluyendo las aclividades

reposa en el archivo de ventanilla
unica en la carpela de codigo 100
serie 1 subserie 3. y anexd copias
del registro de comespondencia
despachada entre los meses de
ABRIL y MAYO con un total de 4
oficlos enlregados en el periodo
correspondido.

encuentra reflejada en la evidencia
nimero 1, centro del conjunto de
evidencias que respaldan las
actividades realizadas y que han sido
cargadas en &l Drive.
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correspondencia entregada en la
que se identifiquen las fechas de
envio, fecepcién, remitente y
demds informacién relevante,

Se realizé el control y saguimiento
de la correspendencia entregada,
asl como de las respectivas
devoluciones, mediante el registro
detallado de la informacidn en una
base de datos en Excel, Esta
aclividad permiti6 mantener una
adecuada organizacién de los
registros y facilitar su consulta
oportuna,

Se consolidé y actualizd una base
de datos con la informacién de la
correspondencia tramitada, fa cual
fue remitida al supervisor del

contrale a [lravés del correo
institucional, con el fin de garantizar
la trazabilidad y varificacidn de las

CODIGO PMD-AF-IACPS-015
INFORME DE ACTIVIDADES FECHA Febrero 2026
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS VERSION o
PAGINA 2des
OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD m"mmmu
~ CONTRATISTA : REALIZADA OBSERVACIONES
' : OBLIGACIONES
relacionadas con el cambio de
cheques.
DY Lo n o de .l La evidencia de este alcance se

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

insttucional

C). Guardar bajo su propia
responsabiidad la totalidad de la
documentacién e Informacion
entregada por lo que debera ser
cuslodiada con [las debidas

mtﬁasdoquue

Se garentizo |8 adecuada
custodia de la comespondencia
durante su entrega, mediante [a
implementacién de mecidas de
seguridad que evitaron su
manipulacién  por parte de

La correspondencia fue entregada a
fravés de ventanila Onica vy
debidamente cedificada por los
funcionarios responsables,
cumpliendo con los protocolos

establecidos por la

La evidencia de este akance se
encuentra registrada en la evidencia
No. 3, dentro del conjunio de
soportes cargades en el Drve

instituciona
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permitan su inalterabilidad o | personal no autorizado, | entidad.entregada en ventanilla Gnica

manlpulacién por personal no
autorizado,

asequrando asl la integridad vy
confidencialidad de la informacion.

y certificada por la funcionaria por

un total de 4 oficios.

D). Apoyar en actividades de
gestion documental de la

comespondencia a su cargo.

Se brindd apoyo en las
actividades de gestion documental
mediante ta organizacion,
clasificacion técnica y foliacién de
la carpela correspondiente al
codigo 100, serie 1, subserie 3, de
conformidad con los Eineamientos
eslablecidos para e manejo
documental de la entidad. Como
soporte de la actividad realizada,
se anexa material folografico de la
carpeta intervenida,

Se flrabajd en Ia carpeta
correspendiente al cédigo 100,
seris 1, subserie 3, El mensajero
anexdé material folografico de la
carpeta. Esta fue foliada y
organizada debidamente, Reposa
en la comespondencia de la
ventanilla Gnica carpeta de cédigo
100 serie 1 subserie 3. Mensajero,

El periodo ejocutado del 09 de
ABRIL de 2026 al 08 de JUNIO de
2026 se folié desde el oficio No.
217 del 14/04/2026 hasta el oficio
No. 303 del 5/05/2026, abarcando
del follo 21 al folio 23,

La avidencia correspondienie a este
alcance se encuentra debidamente
registrada en la evidencia No. 4,
dentro del conjunto de sopcrtes
documentales cargados en el
repositorio institucional (Drive).
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E). Acompandiar, asislir y parficipar | Durante el periodo comprendido, [Para el cumplimnto de esta |[La evidenca de este aicance se
en las reuniones, actividades, | participé activamente en los | obligacién, se Dbrindd apoyo en el | encuentra reflejada en la evidencia
comités y deméds que le sean | diferentes espacios programados, | acompafiamienio a las aclividades | No. 5, dentro del conjunto de
asignados, incluyendo reuniones, comités y | convocadas por la enlidad, dejando | documentos que respaldan las

actividades asignadas, | regisiro de la pariicipacién mediante | actividaces desarrolladas y que han
contribuyendo al desarrollo de las | 108 Soportes correspondientes. sido cargados en o repositono
intervenciones establecidas, " insttucicnal (Drive),

1- Evidencia fotografica

Como  fue la siguients X
intervencién: 2- Listado de asistencia.

El dia 21 de abril particips en una
capacilacién imparSida por la
Personerfa Municipal de
Dosquebradas, en la cual se
abordd la lemdlica relacionada
con los conflictos de interés. La
actividad se llevéd a cabo en las
instalaciones administralivas de
Santa Mdnica, con el propdsito de
fortalecer los  concciméentos y
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CONTRATISTA REALIZADA
' OBLIGACIONES

buenas praclicas en materia de
transparencia e integridad

institucional.
JOHAN EMLO RUIZ DIAZ UEL ESCO RNANDEZ
Contratista upervisor
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EVIDENCIA N.1

Se hace el envio de 4 oficios en el periodo correspondido en diferentes éreas de la

entidad, como lo son:

Secretario General: se hizo entrega de 2 oficios que se enviaron desde esta

secretaria.

Delegado DPMASP: Se se hace la entrega de 2 oficios

c o0 | EVIADOA '“o'mm ASINTO  |BNIADO 2OR [cEPEncEnciA| Ao Per ‘mm‘ FECHA
TEWNOON
JALCONES DERICHO 2 i
00 m'ﬂa,“ FENCIONY" | WICTOR HoG0 | DELEGADD 100812226
X NOMMEP)ST | ARAS Y CTROS u:t me3s UBRERDS | DPMASF w
CONTANINADIO
NANBENTAL
mm-q TRASLADO
L N 2320 FEIPUETA.
[+ 1e o) LU GONZAGA |RAFFID CERECHOZE | WMAMUGO | CELEADD 14082008
2 NTFMASP05 [APATADUSUE |MIINANCO FNCon - URRER(S o 120 =
FROSFERDD
MATULANON 0O
CAOMADE CACINADE | REMISIDNDE
OROONSE- CONTROL CONTROL [ PARAS
i (e | e | p:‘ el I EE
DISOPLINARD | DECPUSAMD |  PESTINENTE
| COMINICACION
Df A0
GERMAN VEREDA
o1 DADN'SS serniove | sewms WHETRO. | WEMGEL | SECRTARD w3 aesno
0 | o I 2% | B | eew
DISOPLNARIA
N 183062208

I Scanned with
&8 CamScanner |


https://v3.camscanner.com/user/download

EVIDENCIA N.2

Se realizd una base de datos con la informacién de corespondencia entregada La
waseleremitiéalsupemsordeloommoalmo

para poder llevar la trazabilidad de lo entregado.
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EVIDENCIA N.3

CERTIFICADO DE VENTANILLA UNICA, QUE CERTIFICA LA ENTREGA DE 4
OFICIOS.
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CO0IGO PMD-SG-015-2024
FECHA Jullo 2024
VERSION 02

PAGINAS  Pdginatde2

Dosquebradas, 27 de mayo del efio de 2026.

Sefior
JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ
Contrato 020-2028.

REFERENCIA: Certificacién
Cordial saludo:

Respetuosamente me permito CERTIFICAR que, con base al alcance "Guardar bajo su
pmmuwummaumwmcmmwqu
deberd ser custodiada con las debidas medidas de seguridad, que permitan su
Wommwnwmmmmbm'mdmwmu
08-05-2026 recibl del sefior JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ 04 oficios los cuales fueron
entregados con las debidas medidss de seguridsd.

MARTHA TEJADA JIMENEZ
Auxiliar los generales

MNARTHA ISABEL “ummam POR
de senvides generaies servicios Genand
__Mes ) Hom___
CAM piso 02, cficing 206-209, edono 3401168
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EVIDENCIA N.4

i

COMUNICACIONES OFICIALES _

I
140. VENTANILLA UNICA
VENTANILLA UNICA DE

IE DOCUMENTAL:  140.32 RIGISTRO Y CONTROL

el
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