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PERIODO DE EJECUCION

22 DE DICIEMBRE DE 2024 A
/30 DE DICIEMBRE DE 2024

OBJETO DEL

'“PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION MEDIANTE LA ENTREGA DE
CONTRATO CORRESPONDECIA EXTERNA DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS A
iNI'l-"EL DEL TERRITORIO LOCAL Y SUS MUNICIPIOS ALEDANOS"

OBLIGACIONES DEL |
5 CONTRATISTA

TRABAJO ¥/O ACTIVIDAD
REALIZADA

DOCUMENTOV SOPORTE

OBSERVACIONES

1. Realizar la entrega de la Se reahzd entrega de
correspondencia externa de|documentos en la zona rural y
la entidad a nivel del territorio|urbana  del
municipal y sus municipios | Dosquebradas vy Pereira asi
|aledafios. \mismo se realizd entrega de la

La

Correspondancia
‘entregada reposa en el archivo
municipio de|de wvenlanflla Unica en |la
carpeta de codigo 100 serie 1
subserie 3. y anexd copias dal

Ver Evidencias numerna 1

[ELABORG: JOHAN CAMILO RUZDIAZ

REWIS0: JOHM EDISON PARRA EZ
Contratista e Supenyisor
e =T
———— * CAK PIBD 02 OFICINA OND 1201185
persansriadasgusbradas fgmail com

personeriadasquebadas gov co /

RECIEICED POR:

Dia Mes__:
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FECHA

VERSION

PAGINGA

TRABAJO ¥Y/O ACTIVIDAD
REALIZADA

DOCUMENTO/ SOPORTE

comespondencia a la
procuraduria provincial, general
y a las entidades bancarias.

diciembre.

registro de commespondencia
despachada en el mes de

'2. Llevar un control de Ia
|mmpunderﬁa entregada
|ﬂn la que se identifiquen las
fechas de envio, recepcidn,
\remitente ¥ demas
I'infnnnanim relevante.

Se realizd una base de datos
con la informacian de
correspondencia entregada.

con la

Se realizd una base de datos
informacion  de
cormespondencia antregada La
cual sa le remitid al supervisor
del confrato al comeo
secretariageneralpmd@gmail.
com

Viar Evidencias numar 2

|3. Guardar bajo su propia
 responsabilidad la totalidad
de la
linformacion entregada por lo

Se realizd la entrega de la
documentacion e correspondencia con la debida
custodia vy
que debera ser cuslodiada seguridad garantizando la no

medidas de

Los documentos entregados v
reportados en la base de datos
La cual se le remitid al
sUpervisor contrato  al
comeo

del

Ver Evidencias numen 3

e

Contratista
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:-:b'é/

‘. -

r

REVISO: JOHN EDISON PARRA CH

Supervisar ﬁ
CAM F180 02 OFICINA OND 34011

{ personarindosquebradasigmad com

RECIBIDO POR:
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= Personeria de INFORME DE ACTIVIDADES 2024
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No 046 DE 2024 VERSION 02
PAGINA dded
OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD ; T
CONTRATISTA REALIZADA DOCUMENTO! SOPORTE OBSERVACIONES
con las debidas medidas de |manipulacion de personal no alpm il,
seguridad, que permitan su|autorizado. com.
inaltarabikidad o manipulacion
por personal no autorizado
4. Apoyar en actividades de .. |La carpela repoza en la|Ver Evidencias nimero 4
gestion documental de |a Eemwc’f'" la m‘:ﬂ zﬁmﬁ“: corraspondencia de la
cormespondancia a su cargo. Sk, 34 oA 20 Y 8Bl ontanilla Gnica carpeta de
folio la carpeta de codigo 1uﬂ¢¢d' 100 seria 1 subseria 3
serie 1 subserie 3, 90 ) s
_ Se anexa malerial fotografico.
5. Acompafiar, asistir vy '
participar an las reuniones, |Durante este periodo no se
actividades, comilés y demas |asistid a reuniones o
que le sean asignados. actividades programadas en el
mes de diciambra.
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EVIDENCIAS

EVIDENCIAS ALCANCE 1

Se realizd entrega de documentos en la zona rural ¥ urbana del municipio de
Dosquebradas y Pereira asl mismo se realizd entrega de la correspondancia a la
procuraduria y a las entidades bancarias, La Comrespondencia entregada reposa en el
archivo de ventanlila Unica en la carpeta de cidigo 100 serie 1 subserie 3. y anexd
copias del registro de comespondencia despachada entre los meses de marzo y abril.
Anexo material folografico
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EVIDENCIAS ALCANCE 2

Se realizd una base de datos con la informacitn de comespondencia entregada La
cusl #8 o remitid ol supervisor del contrato al comeo
secretariageneralpmd@gmail com
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EVIDENCIAS ALCANCE 3

Se realizd |la entrega de la correspondencla con la deblda custodia y medidas de
seguridad garantizando la no manipulacién de personal no autorizado, documentos
entregados y reportados en lu base de dntuu La cual se le remitid al supervisor del

contrato al cormeo secretaris
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EVIDENCIAS ALCANCE 4

Se realizd carpeta de cidigo 100 serie 1 subserie 3. Mensajero anexo material
fotografico de la carpeta. Se folio y organizé debidamente, Reposa en la
comespondencia de la ventanilla Onica carpeta de codigo 100 serie 1 subserie 3.

Mensajero,

a¥ j'-r-" s

=
——

LT IO P
O |
SRR
TG RIT

S f L
SUBSERN

CARPETA
Ll

FECHMA Pl o

EVIDENCIAS ALCANCE 5
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