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INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

Entidad Personeria Municipal de Dosquebradas Dependencia Secretaria de General
Contratista Maria Camila Ramirez Ramirez Numero del contrato 023-2026

Periodo al que corresponde el
Informe No 002 presente informe 27/02/2026 a 26/03/2026
Plazo de ejecucién | Cuatro (4) meses Supervisor Luis Miguel Escobar Hernadez

Objeto: “PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LA SECRETARIA GENERAL DE LA PERSONERIA MUNICIPAL”

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD
REALIZADA

DOCUMENTO/ SOPORTE DE LA
EJECUCION DE LAS OBLIGACIONES

OBSERVACIONES

1. Apoyar en la elaboracién de
comunicaciones, oficios,
peticiones y autos derivados de
los procesos disciplinarios
adelantados por la Secretaria
General, conforme al Cédigo
General Disciplinario.

1.1Durante el periodo de ejecucion
proyecte documento de remisién por
competencia destinado a la Registraduria
Nacional del Estado Civil,b dos a la
Secretaria de Asuntos administrativos
con el fin de solicitar informacion para
tramite a quejas disciplinarias y
comunicaciones a quejosos informando
el tramite dado a la queja presentada por
su parte.

1.1.1 Oficio 052-2026 remisién Secretaria
Asuntos administrativos

1.1.2 Oficio 068-2026 remisién Secretaria
Asuntos administrativos

-1.1.3 Oficio 067-2026 Documento de
remision Registraduria

-1.1.4 Comunicaciones a quejosos.

El registro mencionado cuenta con copia de
respaldo en DRIVE de la entidad y se
encuentran plasmados en el la carpeta
denominada Informe 2, alcance 1 del
contrato de prestacion de servicios de apoyo
a la gestion N° 023-2026

2. Recepcionar,clasificar, tramitar y
dar seguimiento a las quejas
disciplinarias presentadas o
remitidas a la Secretaria General,
garantizando su adecuada
canalizacion.

2.1Durante el periodo de ejecucion se
actualizé base de datos a través de la
cual se evidencia la informacion de las
quejas que han sido remitidas a otras
dependencias o entidades.

2.1.1 Base de datos en formato EXCEL

El registro mencionado cuenta con copia de
respaldo en DRIVE de la entidad y se
encuentran plasmados en la carpeta
denominada Informe 2, alcance 2 del
contrato de prestacién de servicios de apoyo
a la gestion N° 023-2026

3. Proyectar los autos necesarios
para el tramite que comresponda

3.1.1 Auto °037
3.1.2 Auto °011

El registro mencionado cuenta con copia de
respaldo en DRIVE de la entidad y se
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de acuerdo al Codigo General | 3.1Durante el periodo de ejecucién encuentran plasmados en la carpeta
Disciplinario, de las quejas que | realice dos (2) autos uno destinado a la denominada Informe 2, alcance 3 del
reposan en el archivo de la | Registraduria Nacional del Estado Civil, y contrato de prestacion de servicios de apoyo
Secretaria General. auto a través del cual se da apertura a a la gestion N° 023-2026
indagacion previa
4, Disefiar y mantener actualizada 2 2 4.1.1 -Matriz en EXCEL de quejas El registro mencionado cuenta con copia de

4.1 actualice matriz a través de la cual se
le da seguimiento a las quejas iniciadas
por parte de entidades externas y
remitidas a la Personeria de

una matriz de seguimiento que
refleje el estado de los oficios,
quejas y procesos disciplinarios

disciplinarias iniciadas por respaldo en DRIVE de la entidad y se
entidades externas y remitidas a | encuentran plasmados en la carpeta
la Personeria y registro de autos | denominada Informe 2, alcance 4 del

asignados, facilitando la X . proferidos por la Secretaria contrato de prestacion de servicios de apoyo
organiz.acién documental y el g:;::::;a::rsl:Ss‘;nc:'ser:‘ac:-i:g:ﬁ;:I?Utos General a la gestion N° 023-2026
control interno.

5. Orientar a los usuarios en la 5.1.1 Acciones de tutela El registro mencionado cuenta con copia de
formulacion de acciones 5.1.2 Derechos de peticion respaldo en DRIVE de la entidad y se
constitucionales (tutelas, 5.1.3 Incidentes de desacato encuentran plasmados en la carpeta
derechos de peticion, entre otras), denominada Informe 2, alcance 5 del
brindando acompainamiento | 5.1Durante el periodo de ejecucién contrato de prestacion de servicios de apoyo L
oportuno en la proteccién de sus | realice un total de diecisiete (17) a la gestion N° 023-2026
derechos fundamentales atenciones:

- 13 Acciones de tutela El presente informe contiene una sintesis de
-1 Derecho de peticién actividades realizadas en el marco del
- 3 Incidentes de desacato acompafiamiento y respetando los principios

de confidencialidad, proteccidon de datos
personales y reserva profesional. Por lo
tanto, no se incluyen nombres, diagnésticos
clinicos, direcciones, numeros telefénicos ni
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ningun otro dato sensible que permita la
identificacion directa o indirecta de los
beneficiarios, conforme a lo establecido en la
Ley 1581 de 2012 y demas normas
aplicables en materia de habeas data y ética
profesional.

6. Acompainiar, asistir y participar en
apoyo de la PERSONERIA
MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS las reuniones,
actividades, comités, operativos y
demas que le sean asignados por
el supervisor.

6.1 El dia 08 de marzo del 2026 realice
acompainamiento a la jornada electoral de
camara y senado en la mesa de justicia

6.1.1 Pantallazo de la reunién realizada por
la plataforma Google Meet

El registro mencionado cuenta con copia de
respaldo en DRIVE de la entidad y se
encuentran plasmados en la carpeta
denominada Informe 2, alcance 6 del
contrato de prestacion de servicios de apoyo
a la gestion N° 023-2026

MARIA CAMI
Contratista

RAMIREZ RAMIREZ

BAR HERNANDEZ

Supervisor
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