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INFORMACIÓN GENERAL DEL CONTRATO 

Entidad 
PERSONERIA MUNICIPAL DE 
DOSQUEBRADAS 

Dependencia SECRETARIA GENERAL 

Contratista JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ Número del contrato 006-2025 

Informe No. 4 Y FINAL 
Periodo al que corresponde 
el presente informe 

10 DE MAYO A                     
9 DE JUNIO DEL 2025 

Plazo de 
ejecución 

4 MESES Interventor y/o Supervisor 
MANUELITA TORO PATIÑO 

Objeto: “PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN MEDIANTE LA ENTREGA DE 
CORRESPONDENCIA EXTERNA DE LA PERSONERÍA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS A NIVEL DEL TERRITORIO 
LOCAL Y SUS MUNICIPIOS ALEDAÑOS” 

 

OBLIGACIONES DEL 

CONTRATISTA 

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD 

REALIZADA 

DOCUMENTO/ SOPORTE DE 

LA EJECUCIÓN DE LAS 

OBLIGACIONES 

 

OBSERVACIONES 

A). Realizar la entrega de la 

correspondencia externa de 

la entidad a nivel del territorio 

municipal y sus municipios 

aledaños 

Se realizó entrega de 

documentos en la zona rural y 

urbana del municipio de 

Dosquebradas y Pereira así 

mismo se realizó entrega de la 

correspondencia a la 

procuraduría provincial, general 

y a fiscalías correspondientes a 

los casos que se llevan y los 

La Correspondencia entregada 

reposa en el archivo de 

ventanilla única en la carpeta 

de código 100 serie 1 subserie 

3. y anexó copias del registro 

de correspondencia 

despachada entre los meses 

de mayo y junio con un total de 

13 oficios entregados en el 

periodo correspondido. 
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OBLIGACIONES DEL 

CONTRATISTA 

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD 

REALIZADA 

DOCUMENTO/ SOPORTE DE 

LA EJECUCIÓN DE LAS 

OBLIGACIONES 

 

OBSERVACIONES 

pagos que se realiza el área 

financiera de la entidad.         

B). Llevar un control de la 

correspondencia entregada 

en la que se identifiquen las 

fechas de envío, recepción, 

remitente y demás 

información relevante. 

Se realiza el control de la 

correspondencia entregada y de 

devoluciones en una base de 

datos en Excel. 

Se realizó una base de datos 

con la información de 

correspondencia entregada La 

cual se le remitió al supervisor 

del contrato al correo 

secretariageneral@personeria

dosquebradas.gov.co 

para poder llevar la 

trazabilidad de lo entregado. 

 

C). Guardar bajo su propia 

responsabilidad la totalidad 

de la documentación e 

información entregada por lo 

que deberá ser custodiada 

con las debidas medidas de 

seguridad, que permitan su 

inalterabilidad o 

Se realizó la entrega de la 

correspondencia con la debida 

custodia y medidas de seguridad 

garantizando la no manipulación 

de personal no autorizado. 

Se realizó la entrega de la 

correspondencia con la debida 

custodia y medidas de 

seguridad garantizando la no 

manipulación de personal no 

autorizado, entregada en 

ventanilla única y certificada 

por la funcionaria un total de 12 

oficios.  
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JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ                       MANUELITA TORO PATIÑO 

Contratista                     Supervisor (a)                                                                                                                                

 

OBLIGACIONES DEL 

CONTRATISTA 

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD 

REALIZADA 

DOCUMENTO/ SOPORTE DE 

LA EJECUCIÓN DE LAS 

OBLIGACIONES 

 

OBSERVACIONES 

manipulación por personal no 

autorizado. 

D). Apoyar en actividades de 

gestión documental de la 

correspondencia a su cargo. 

  

Se realizó la actividad de gestión 

documental como organizar y 

foliar la carpeta de código 100 

serie 1 subserie 3. Mensajero 

anexo material fotográfico de la 

carpeta.  

Mensajero anexo material 

fotográfico de la carpeta y el 

archivo digital de la gestión 

documental de los oficios 669   

del 13/05/2025 al oficio 873 

del 09/06/2025, de la hoja 30 

a la 37. 

 

E). Acompañar, asistir y 

participar en las reuniones, 

actividades, comités y demás 

que le sean asignados. 

En el periodo del 10 de mayo de 

2025 al 9 de junio de 2025 se 

asistió a una reunión de equipo 

con la personera municipal en 

junio. 

Se anexa formato de asistencia  

mailto:personeriadosquebradas@gmail.com


EVIDENCIA N.1 

Se hace el envío de 12 oficios en el periodo correspondido en diferentes areas de la 
entidad, como lo son: 

Secretaría General: se hizo entrega de 3 oficios que se enviaron desde esta 
secretaría. 

Delegación DPMASP): Se hace la entrega de 4 oficios 

Delegación Civil: Se hace la entrega de 2 oficios. 

Profesional Universitario: Se hace la entrega de 1 oficio 

Auxiliar Administrativo: Se hace entrega de 1 oficio. 

Personera: Se hace entrega de 1 oficio 

 

 



EVIDENCIA N.2 

Se realizó una base de datos con la información de correspondencia entregada La 
cual se le remitió al supervisor del contrato al correo 
secretariageneral@personeriadosquebradas.gov.co 

para poder llevar la trazabilidad de lo entregado. 
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EVIDENCIA N.3 

CERTIFICADO DE VENTANILLA ÚNICA, QUE CERTIFICA LA ENTREGA DE 33 OFICIOS. 

 

 

 



EVIDENCIA N.4 

 

 



 



 


