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INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
. PERSONERIA MUNICIPAL DE .
Entidad DOSQUEBRADAS Dependencia SECRETARIA GENERAL
Contratista SARA DIAZ PEREZ Numero del contrato 050-2026
Informe No 04 Periodo al que corresponde | 16 de mayo al 15 de junio
) el presente informe 2026
Plazo de . i LUIS MIGUEL ESCOBAR
ejecucion Seis (6) meses Interventor y/o Supervisor | HERNANDEZ

Objeto: “PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA FORTALECER LA GESTION DOCUMENTAL Y EL
SEGUIMIENTO DE LAS COMUNICACIONES Y PQRS DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS.”

OBLIGACIONES DEL
CONTRATISTA

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD
REALIZADA

DOCUMENTO/ SOPORTE DE
LA EJECUCION DE LAS
OBLIGACIONES

OBSERVACIONES

A) Apoyar el mecanismo
de registro, control,
seguimiento y
trazabilidad de
comunicaciones
oficiales y PQRS que
ingresan y salen de la
Personeria Municipal.

Durante el periodo comprendido
entre el 16 de mayo al 15 de junio
2026 se apoyé en la
correspondencia de la
Dependencia Penal, realizando
organizaciéon, clasificacion y
control de los siguientes oficios
160-DP, 161-DP, 163-DP, 164-
DP, 165-DP, 166-DP, 167-DP,
168-DP, 169-DP, 170-DP, 171-DP
172-DP, 173-DP, 174-DP, 175-
DP, 176-DP, 177-DP, 178-DP,

El registro mencionado
cuenta con copia de
respaldo en DRIVE de
la entdad vy se
encuentra plasmada en
la carpeta denominada
informe 4 alcance A, del
contrato de prestacion
de servicios de apoyo a
la gestion Nro 050-2026
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179-DP, 180-DP, 181-DP, 182- | Anexo 1.1. Formato control
DP, 183-DP, 184-DP, 185-DP, | seguimiento y trazabilidad de
186-DP 187-DP, 188-DP, 189-DP, | los documentos enviados.

190-DP, 191-DP, 192-DP, 193-
DP, 194-DP, 195-DP, 196-DP, Se

anexa Formato control, | Anexo 1.1.2 Formato en Excel
seguimiento y trazabilidad de las | de la correspondencia
comunicaciones. escaneada y subida al drive de

la delegacion penal.
Se escanearon y se subieron al
drive de la delegacion penallos |Anexo 1.1.3 PDF de |la
siguientes documentos OF-150, evidencia de los documentos
OF 160- OF-161, OF 162-OF- subidos al drive de Ila
163, OF-164, OF-165, OF-166, | delegacion penal.

OF-167, OF-168, OF-169, OF-
170, OF-171, OF-172, OF-173-
OF-174, OF-175, OF-176, OF-
177, OF-179, OF-180, OF-181,
OF-195, OF-196

B) Organizar Durante el periodo comprendido El registro mencionado
cronolégicamente  y | entre el 16 de mayo al 15 de junio | Anexo 2.1.1 Matrizen Excel de | cuenta con copia de
por asuntos los |2026, Se elaboraron las | las portadas elaboradas respaldo en DRIVE de
expedientes dentro de | portadas de 30 expedientes de la entidad y se
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las respectivas | la secretaria general y de la encuentra plasmada en

unidades de | delegacion penal. Anexo 2.1.2 Portadas la carpeta denominada

conversion. informe 4 alcance B, del

Se hizo rétulo de la caja 1, caja
2, caja 3, caja 4, caja 5, caja 6,
afo 2010 proceso disciplinarios
y caja 1, caja 2, caja 3, caja 4,
caja 5, caja 6 del afo 2009
procesos disciplinarios como
consta en el formato de PMD-
VUAA-FRC-015-2024

Se organizé cronolégicamente y
por asuntos en las siguientes
carpetas, VIGILANCIA 007-
2026, VIGILANCIA 009-2026,
FISCALIA, VIGILANCIA 008-
2026 de la delegacion penal.

Se hizo inventario de la caja 1,
caja 2, caja 3, caja 4, caja 5, caja
6 del afno 2010 de procesos
disciplinarios como consta en el

Anexo 2.1.3 Formato rotulador
caja de archivo. Afio 2009

Anexo 2.1.4 Formato rotulador
caja de archivo . Afio 2010

Anexo 2.1.5 Matriz en Excel de
carpetas

Anexo 2.1.6 Formato Unico

contrato de prestacion
de servicios de apoyo a
la gestion Nro 050-2026
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C) Adelantar la | Durante el periodo comprendido El registro mencionado
clasificacion, entre el 16 de mayo al 15 de junio | Anexo 3.1.1 Matriz en Excel de | cuenta con copia de
ordenacion, 2026, se ordenaron 948 | los documentos ordenados respaldo en DRIVE de
depuracién y foliacién | documentos, se organizé la la entidad y se

de los documentos
producidos y recibidos
en las dependencias

portada y cambio de gancho
legajador a cada expediente.

encuentra plasmada en
la carpeta denominada
informe 4 alcance C,
del contrato de
prestacion de servicios
de apoyo a la gestion
Nro 050-2026

D)

Acompaniar, asistir y

participar en
representacion de la
Personeria de

Dosquebradas en las
reuniones,

actividades, comités,

Durante el periodo comprendido
entre el 16 de mayo al 15 de junio
2026, participe el dia 28 de
mayo 2026, en reunién para
capacitacion sobre elecciones
presidenciales

Anexo 4.1.1 Fotografia de la
participacion en la reunion para
capacitacion sobre elecciones
presidenciales

El registro mencionado
cuenta con copia de
respaldo en DRIVE de
la entdad y se
encuentra plasmada en
la carpeta denominada
informe 4 alcance D ,
del contrato de
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operativos y demas
que le sean asignados

El dia 31 de mayo 2026 participé
de las elecciones presidenciales
en la Instituciéon Educativa los
Andes.

Anexo 4.1.2 Fotografia de la
participacion de las elecciones
presidenciales

prestacion de servicios
de apoyo a la gestion
Nro 050-2026

SARA DIAZ PEREZ
Contratista

'UEL ESCOB?Z

Supervisor
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