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INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

PERSONERIA MUNICIPAL DE
Entidad DOSQUEBRADAS Dependencia SECRETARIA GENERAL
Contratista JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ Namero del contrato 006-2025
\nforme No 1 Periodo al que corresponde | 10 DE FEBRERO A
i el presente informe 9 DE MARZO
Plazo de JOHN EDISON PARRA
slsctolin 4 MESES Interventor y/o Supervisor SANCHEZ

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"

OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD DO&”ME"T%' gﬁ""“:fs“ ot :
CONTRATISTA REALIZADA EJECUCIONDE BOERVACIONE
OBLIGACIONES
Se realizd entrega de|la Correspondencia | Este alcance se puede

documentos en la zona rural y | entregada reposa en el |ver reflejado en al
A). Realizar la entrega de la | urbana del municipio de | archivo de ventanilla unica en | evidencia nimero 1 de
correspondencia externa de | Dosquebradas y Pereira asi | la carpeta de cédigo 100 serie | las  evidencias  que
la entidad a nivel del territorio | mismo se realizé entrega de la | 1 subserie 3. y anexo copias | respaldan las actividades
municipal y sus municipios | correspondencia a la | del registro de | realizadas

aledanos procuraduria provincial, general | correspondencia despachada
y a fiscallas correspondientes a | entre los meses de febrero y
los casos que se llevan y los | marzo con un total de 33

2

i
0:JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ REVISO:JOHN EDISON PARRA SANCHEZ 2
Contralista Supervisor (a)

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165 </
personeria@dosquebradas.gov.co / personeriadosquebradas@gmail.com

www.personeriadosquebradas.gov.co
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DOCUMENTO/ SOPORTE DE
°Bé'§,ﬂ‘$£¥.§-srf s TRABA;E:S;:SIMDAD LA EJECUCION DE LAS OBSERVACIONES
OBLIGACIONES

pagos que se realizan desde la
parte financiera de la entidad.

oficios entregados en el
periodo correspondido.

B). Llevar un control de la
correspondencia entregada
en la que se identifiquen las
fechas de envio, recepcion,
remitente y demas
informacién relevante.

Se realiza el control de la
correspondencia entregada y de
devoluciones en una base de
datos en excel.

Se realizé una base de datos
con la informacién de
correspondencia  entregada
La cual se le remiti6 al
supervisor del contrato al
correo

secretariageneral@personeri

adosquebradas.gov.co

para  poder llevar la
trazabilidad de lo entregado.

Este alcance se puede
ver reflejado en al
evidencia nimero 2 de
las  evidencias que
respaldan las actividades
realizadas

C). Guardar bajo su propia
responsabilidad la totalidad
de la documentacién e
informaciéon entregada por lo
que debera ser custodiada
con las debidas medidas de
seguridad, que permitan su
inalterabilidad o

Se realizé la entrega de la
correspondencia con la debida
custodia vy
seguridad garantizando la no
manipulacién de personal no
autorizado.

medidas de

Se realizb la entrega de la

correspondencia con la debida
medidas de
seguridad garantizando la no

custodia y

manipulacién de personal no
autorizado, entregada en

ventanilla unica y certificada

Este alcance se puede
ver reflejado en al
evidencia numero 3 de
las evidencias que
respaldan las actividades
realizadas

ELABORO:JOHAN CAMILO RUIZ DI
Contralista

REVISO:JOHN EDISON PARRA SANCHEZ
Supervisor (a)
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manipulacién por personal
no autorizado.

por la funcionarios un total de
33 oficios.

D). Apoyar en actividades de
gestion documental de la

correspondencia a su cargo.

Se realiz6 la actividad de
gestion  documental como
organizar y foliar la carpeta de
cédigo 100 serie 1 subserie 3.
Mensajero anexo material

fotografico de la carpeta.

Se realiz6 carpeta de cédigo
100 serie 1 subserie 3.
Mensajero anexo material
fotogréfico de la carpeta. Se
folio y organizé
debidamente, Reposa en la
correspondencia de la
ventanilla Unica carpeta de
cédigo 100 serie 1 subserie
3. Mensajero.

En el periodo correspondido
se folio del oficio 0133 del
12/02/2025 al oficio 0288 del
07/03/2025

Este alcance se puede
ver reflejado en al
evidencia nimero 4 de
las evidencias que
respaldan las actividades
realizadas

:JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ i
Contratista :

1SO:JOHN EDISON PARRA SANCHEZ
Supervisor (a)
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E). Acompafar, asistir y
participar en las reuniones,
actividades, comités y demas
que le sean asignados.

Se asistio a la reunién que
convocd secretaria general por
parte del secretario John Edison
Parra Sanchez

Se asistié a una reunién en las
instalaciones de la personeria,
donde se socializo el cédigo
de integridad de la Personeria
Municipal De Dosquebradas.

Este alcance se puede
ver reflejado en la
evidencia nimero 5 de
las evidencias que
respaldan las actividades
realizadas

el 4,

\\\\
JO CAMILO RUIZ DIAZ

Contratista

Jblli

bor &l feorn

N EDISON PARRA SANCHEZ

Supervisor (a)

-JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ
Contralista

Supervisor (a)

rE\llSO:JOHN EDISON PARRA SANCHEZ
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EVIDENCIA N.1

Se hace el envio de 33 oficios en el periodo correspondido en diferentes areas de
la entidad, como lo son:

Secretaria General: se hizo entrega de 9 oficios que se enviaron desde esta

secretar(a.

Delegacién DMASP(E): Se se hace la entrega de 2 oficios

Delegacion Civil: se hace la entrega de 4 oficios

Control Interno:Se hace la entrega de 1 oficio

Auxiliar Administrativa:Se hace la entrega de 16 oficios

Casa de justicia:Se hace la entrega de 1 oficios
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QUE CERTIFICA LA ENTREGA DE 33
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2 fa fotalidad ce la documentacién ¢ informaciéa entregada por o que
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CERTIFICADO DE VENTANILLA

EVIDENCIA N
OFICIOS.
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EVIDENCIA N.4

.n‘epmomc 1 _ VENTANILLA UNICA
| CODIGO 100

| SERIE 1 R Py TR

| SUBSERIE ] ' ' s

SERIE DOCUMENTAL. CORRESPONDENCIA

-
SUBSERIE DOCUMENTAL.
MENSAJERO
CARPETA No 01
FOLIOS: 01 -
FECHA INICIO: 02-01
£

FECHA FINAL.:

“Conserva en buen estado este legajo, representa la
memoria e identidad de la Personeria Municipal de

Dosquebradas
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REGISTRO CORRESPONDENCIA DESPACHADA
MENSAJERO

REGISTRO CORRESPONDENGIA DESPACHADA MENSALERD FEBRERO 2079 |
DEPENDENCIA O LUGAR ASUNTO ENVIADO ;
SECRETARIA
|CONSEJO TERRITORIALDE  [ADMINISTRATIVA CONVALIDACION ¥ MARIA GILMA.

|ARCHIVO DEPARTAMENTO APROBACION TRD MANRIQUE
RISARALDA
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EVIDENCIA N.5
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coODIGO PMD-8G-015-2024

AN Personeriade s’ e
EE DOSQUEBRADAS verson

PAGINAS Pagina 1de 1

Dosquebradas, 10 de marzo del afio de 2025.

Seflor
JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ
Contrato 606-2025.

REFERENCIA: Certificacion
Cordial saludo:

Respetuosamente me permito CERTIFICAR que, con base al alcance “Guardar bajo su
propia responsabilidad la totalidad de la documentacién e informacién entregada porle que
deberd ser custodiada con las debidas medidas de segundad, que permitan su
inaierabilidad o0 manipulacion por p&i‘SGﬁm no aulonzado.”, para este periodo recibi dei
sefior JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ 33 oficios los cuales fueron entregados con las debidas
medidas de seguridad.

Atentamente,

MARTHA | L TEJADA JIMENEZ
Auxiliayde servicios generales

LABORO: MARTHA ISABEL auxiliar REVISO; MARTHAISABEL auxiliarde RECIBIDO POR:
He servicio generales servicio generales MARTHA ISABEL

Dia___Mes___Afio Hora___

CAM piso 02, ohcina 208-209, Ieleiono 3401 165
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