CODIGO | PMD-AF-JACPS-015
INFORME DE ACTIVIDADES e O
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS VERSION 04
PAGINA 1deé
INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
Entidad PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS Dependencia SECRETARIA GENERAL
[ Contratista | JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ Namero del contrato 020-2026
Periodo al que corresponde o | DEL 09 DE MAYO DE 2026
informe No 04 presents informe AL 08 DE JUNIO DE 2026
Plazo de LUIS MIGUEL ESCOBAR
ojecucion 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™

A). Realizar la entrega de [a
carespondencia externa de la
entidad a nivel del termitorio

municipal y sus  municipics
aledafios

documentos en la zona rural de
log municipios de Dosquebradas y
Perelra.  Asimismo, efectud la
digtribucion de correspondencia y
fa gestién de pagos tramitados por
el drea financiera de la entidad,
Incluyendo el proceso de cambio
de cheques, dando cumplimiento
a los procadimientos y tiempos

reposa en el archivo de ventanilla
gmica en 2 carpeta de cddigo 100
serie 1 subserie 3, y anexé copias
del registro de comespondencia
despachada entre los meses de
MAYO y JUNIO con un total de 20
oficios entregados en el periodo
correspondido,

OBUGAGONESDE;. ._.-.TRABAJOY!OACTM.DAP | EJECUCIONDELAS OBSERVACIONES
CONTRATISTA . REAIJZADA / w_(,f.;'- 1 gar T “uﬂmm
Se realiz6 la entrega de|lLa Corespondencia entregada |La evidencia de este alcance se

encuentra reflejada en la evidencia
nimero 1, dentro del conjunto de
evidencias que respaldan las
actividades realizadas y que han side
cargadas en &l Drive.
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o S DOCUMENTO/ SOPORTE DE LA
'OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD RGOSR Al OBSERVACIONES
CONTRATISTA REALIZADA OBLIGACIONES

establecidos para el desarrollo de
astas actividades,

B). Uevar un control de Ila
comespondencia entregada en la
que se identifiguen las feches de
envio, recepcion, remitente y
demas informacién relevante,

Se  efectué el control vy
seguimiento de la
correspondencia entregada y de
sus respectivas devoluciones,
mediante el registro delallado de
la informacién en una base de
datos an Excel, Este
procedimiento permitid garantizar
su  adecuada  crganizacion,
trazabilidad y consulta oportuna.

Se consolidd y actualizé una base
de datos con la informacién de la
comrespondencia tramitada, la cual
fue remitida 8l supervisor del
conlrato a ftravés del comeo
Institucional, con el fin de garantizar
la trazabiidad y verificacién de las
entregas realizadas.
% 3 iad
ebradas qov.co

La evidencia de este alcance se
encuentra registrada en la evidencia
No. 2, dento del conjunto de
soportes cargados en el Drive
institucional

C). Guardar bajo su propia
responsabllidad la totalidad de la
documentacidn e  informacion

entregada por o que deberd ser | implementacion de medidas de | fyncionanios responsables, | soportes cargados en el Drive
custcdiada con las debidas | Seguridad durante su entrega, s | cympliendo con  los  protocolos | Instituciona

medidas de seguridad que | Cuales evitaron su manipulacion | establecidos por la

permitan _su _inalterabilidad o |POr parte de personal no | gntigad.entregada en ventanilla Gnica

Se garantizé |2 adecuada cusiodia
de la correspondencia mediante la

La correspondencia fue entregada a
través de ventanilla Unica vy
debidamente certificada por los

La evidencia de este alcance se
encuentra registrada en la evidencia
No. 3, dentro del conjunto de
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OBLIGACIONES DEL TRABAJO YD ACTIVIDAD | DOCUMENTO! SOPORTE DELA »
manipulacion por personal no | autorizado, asegurando asf la |y certificada por la funcionaria por
autorizado. integridad,  confidencialidad vy | un total de 20 oficios.
trazabilidad de la documentacidn.
D). Apoyar en actividades de La evidencia comespondiente a este
gestion documental de la Se trabsjé en la campeld |ajcance se encuentra debidaments

corespondencia a su cargo.

Se brindd apoyo en las
actividades de gestidn documental
mediante la organizacion,
clasificacion técnica y foliacién de
la carpela correspondiente al
cddigo 100, serie 1, subsere 3,
conforme a los lineamientos
establecidos para el manejo
documental de la entidad, Como
soporte de la actividad realizada,
seé anexa materlal fotografico de la
carpeta Intervenida,

corraspondiente al codigo 100,
serie 1, subserie 3. El mensajero
anexé material fotogrdfico de la
carpeta, Esta fue foliada y
organizada debidamente. Reposa
en la comespondencia de la
venianilla Unica carpeta de codigo
100 sarie 1 subserie 3. Mensajero,

periodo ejecutado del 09 de
MAYO de 2026 al 08 de JUNIO de

2026 se follé desde el oficio No.
309 del 12/05/2026 hasta el oficio
No. 336 del 4/06/2026, abarcando
del folio 24 al folio 33,

regisirada en la evidencia No. 4,
dentro del conjunto de sopories
documentales cargades en el
rapositorio instiucional (Drive).
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OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD DOCUMENTO! SOPORTE DE LA , _
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— B Rt OBLIGACIONES

E). Acompafar, asistir y participar
en las reuniones, actividades,
comités y deméas que le sean
asignados,

Durante el periodo comprendido,
paricipé activamente en los
difarentes espacios programacos,
incluyendo reuniones, comités y
aciividades asgnadas,
contribuyendo al desarrolio de las
intarvenciones estableckias,

Como- fue la
Intervencién:

siguiente

El dia 26 de mayo se asistid a la
reunidn  convocada por la
psicéloga Valeria, realizada en la
sala de juntas del Consejo
Municipal de Dosquebradas,
Durante el encuentro se
abordaron temas relacionados con
la presentacibn personal de los
funcionarios, haciendo énfasis en
la vestimenta adecuada que debe
ulilizarse en los dilerantes

Para e cumplimiento de esla
obligacidn, se brindd apoyo en el
acompanamiento a las actvidades
comvocadas por la enlidad, dejando
registro de la pardicpacion mediante
los soportes correspondientes,

1- Evidencla fotografica

La evidenca de este alcance se
encuentra reflejada en la evidencia
No. 5, dento del conjunto de
documentos que respaldan las
actividades desarrcliadas y que han
sido cargados en el repositorio
institucional (Drive),
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de INFORME DE ACTIVIDADES
DAS CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

PMD-AFIACPS-015

FECHA

Febrevo 2026

VERSION

‘TRABAJO Y/O ACTIVIDAD
~ REALIZADA

DOCUMENTO/ SOPORTE DE LA
EJECUCION DE LAS
OBLIGACIONES

OBSERVACIONES

b e
‘

espacios de trabajo, de acuerdo
con los lineamientos
institucionales.

El dia 31 de mayo de 2026 se
asistio a la jornada
correspondiente a |a primera
vuglta de las  elecciones
presidenciales, desarrollada en el
puesto de volacidn ubicato en el
Colegio Millan Rubio. Durante la
jomada se parlicipd activamente
en la Mesa de Justicia, brindando
apoyo en el diligenciamiento de la
documentacion requerdda y en el
desarrcllo de las aclividades
asignadas, conforme a los
lineamientos establacidos por las
autoridades competentos.

Asimismo, se apoyd el
seguimiento del proceso electoral
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COOIGO | PMOD-AR-IACPS015
INFORME DE ACTIVIDADES i) Fabraro 2026
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS VERSION L
PAGINA Gde 6
OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD mcummne LA I
CONTRATISTA REALIZADA :
OBLIGACIONES
desde la Mesa de Juslicia,
confribuyendo  al  adecuado
desarrollo de la jornada y al
cumplimiento de los
procedimientos administrativos y
operatives  establecidos para
garantizar el normal
funcionamiento  de!  proceso
democratico.
CAMILO RUIZ DIAZ
Contratista
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EVIDENCIA N.1

Se hace el envio de 20 oficios en el periodo correspondido en diferentes dreas de
la entidad, como lo son:

Secrelaria General: se hizo enlrega de 5 oficios que se enviaron desde esla

secretaria.

Delegacién DMASP(E): Se se hace la entrega de 3 oficlos
Auxiliar Administrativa:Se hace la entrega de 10 oficios
Delegacion Civil: Se se hace la entrega de 2 oficios

~NIRnw. m_‘n Spe=e L - X _ . SN
enconse. | oesmoc | oncmace Nt P e ARRLAR
R0 CONTROL contnoy | ATOCACIONOE | VALEIARARRY sTRATI 30 s
MTCRMO MTCAND o o) va
-PROCESO
NoT
orossot | onomace | avocacionor AUTEAAR
"“:’;"" conrroL | costres ""“"ml . "‘:"" ACHEPRSTRATI m wosraese
NTIAMO INTOAMO “PROCLS0 A
ASCO 208
20259044
COMNNCACIO
noe
CRCMADE onciace ANUBILIAN
FI00ON 56 ALERIA AR
oonTROL contRoy | MYORAGIONDL )Y ADMINSTRAT! it OBzt
e TERMO IO REDO2S v
-PROCLEO
raANA
HOTHICACION
FEnsOMAL
m— STOWH vaLLRIA AUTILIAR
mm-!ﬁ:‘- soreno | OO Tonesmacion | “OANCeA |sovmesThan| a7 Peesrers
casTARD o Hakan va
FROGLOMONT
© YARONINO
HrARA
HOTIFICACHSN
PIRSONAL
cormmoacio|cansmcLenal N CLENA AUTODESPONE]  VALERIA ARSRLIAN
nsaesrrers] canotnas | A0S | TiRsnacin | ALCIANORA | ADHINSTRAT wm resrzozs
GONGORA oc AR va
PROSLOIMINT
OF 7 ARCHMO
DILIGENCIAS
HPARA
MOTITICACOOH
PERSONAL
HOOYER OC AUTODSPONE|  vALEMIA AUnILIAR
.: “"".“_"“‘mw xsus m""“‘:. TenMiMACse) | ALEXANDRA | ADMINISTRAT e R
PALACIO o¢ Hamm "
{PROCTOMIENT

I Scanned with
&% CamScanner


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

COMMIOACIS r
HOEAVTOQUE
ARCHIA
| P CLLOO 124y PROCESO TALERMA AUXRIAR
NSG-#0 1a BARSN ALERAMDRA  |ADMINSTRATI 0385
m Imm
e PDAGACION o loa
JULY ANDRLA
:“"““‘ SALNS 0
GRALDO
NAUTON #52.
POLMIDODIL
COMUNICARC! RUBIELA WRIDALA SICRETARIO .
OMNSG-M1 HERMADEZ UmoN GEMERAL
@] |
COMUNMIOARO! | FRANCISCO VOREDALA SICRETARN POy
OMHSG-1 ILLA UNON GENERAL
AMGI
COMRIDACIO CARDUNA TCAEDA SANTA SECRETAMY -7
MHZSG LoPE2 ANAALTA GEMNERAL

Scanned with

&8 CamScanner |


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

| GITAGIN =
PARA
NOTIFIOACIN
e P e
CITACIONNSG]  EMRIOVE avrooseone| T4 m”:‘,, o NI
" acee | RRomala Lo 'uw"""" m"':'
TILLANUEYA om ot
PROCLOIMICNT
OYARCHINO
OFIoN0 PANORAMA  |WoTonNUGo [otLesace @
‘e {9
;:mmn ssusamas [weiosieisor [REEERIR  HR R ety 18 2uoss202
TRASLADO T
PESPULSTA
JORGEESAY |caLLEs 20-
N esresan| OLLESALO
o MO | samcwez | rvmanmsosan| EREOMOOE |JURRESTE ol 2510502026
GARCIA renanpo | TEmONN-
PROSPERIDAD
COMUMICACHS
NPARA
—— non:mnu
OFICIONSG. | Mtsewomp | UERCEM [AUTOTERMINAL | \oooonn | stoattamo
w pamy | DADESUA |PROCIDRENT) oooeam | cenenm s SR
crvenres | SHECBA |omoasacion
PREVA
ARCHIVODEL
FROCISO
PARA
NOTIFICACION
LEONARDO PIRSONAL | vaLERIA ALILIAR
RANOS e AEanonA | acspusTAaT o 2082024
RAMRLT pisPomBLL | mamm W
MOLWENTODE | 1o e on
LASYILLAS =
CITACIONN 19 s A D
onciowse- |PSSTAMOUNRcaSTRADUR o on | Lusriours | stoncrams
anaconar | amacionas -t 2400512026
P comPerencia| escosan | Gomcmal
"SOLICITUD DE
INTERTENCION|
URGENTE Y
oncie | JuLio aracoo| neroswion | moroawuco | omuesano
e
worrasesm|  casas | o " | rormoe | uoncmos | opmase s e
RLOESDE
uummu.a'
nn

I Scanned with
&8 CamScanner |


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

SOLICITUD g
ACOMPARAMIL
ACUIDVCTO | ACUEDUCTO |MroPanacut
OFCIo | COMURMTARO | COMUMITARIO | (L ACULOUOTO| MCTORHUGD | DELEGADO %3 1Wosr202s
HOPHASP-IM| LABADEAY | LABADEAY REALICE LEREROS oPMAsPE
1 omos OTROS REPARACION
TUGAAGUAEN
e L
S —— g mmmim
AGOSTON 45+ ontR 3513 SO0
ADS-007 | LoPezossa P mmml GUTIERREZ —
Scanned with

& CamScanner


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

EVIDENCIA N.2

Se realizé una base de datos con la informacion de comrespondencia entregada La
cual seleramiliéalsupervisordeloonb‘aloalcomo

para poder llevar la trazabilidad de lo entregado.
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EVIDENCIA N.3
CERTIFICADO DE VENTANILLA UNICA, QUE CERTIFICA LA ENTREGA DE 20
OFICIOS.
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EVIDENCIA N.4
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