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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

CONTRATO No. 017-2024
\

CONTRATt§TA/ JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ

` PeriodB de eje€uci6n FEBRERO 19 DE 2024AMARZO18DE2024

(

•   objet®de,.contraho OBJETO.. "PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION MEDIANTE LA ENTREGA DE
CORRESPONDECIA EXTERNA DE LA PERSONERIA MU  NICIPAL DE DOSQUEBRADAS A NIVEL
DEL TERRITORIO LOCAL Y SUS MUNICIPIOS ALEDANOS."

^, tpBLIGACIONES DEL CONTFunisTA TfRABAJOY/O'ACTIVIDAD'REALIZADA
DOCUMENTO/SOPORTE        `,
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1.Realizar       la        entrega        de        la Se  realiz6  entrega  de  documentos  en  la  zona  rural  y

Ver Evidencias 1.LaCorrespondenciaentregadareposaenelarohivodeventanilladnicaenlacarpetadec6digo100serie1subserie3.yanexocopiasdelregistrode

correspondencia extema de la entidad a urbana  del  municipio  de  Dosquebradas  y  Pereira  asi
nivel    del    territorio    municipal    y    sus mismo  se  realiz6  entrega  de  la  correspondencia  a  la
municipios aledafios. procuraduria y a las entidades bancarias.

www.personeriadosquebradas.gov.co

Pagina 1 de 4



*faSVE#§::q:£f„A#R:I;p#A:y=
INFORNIE DE ACTIVIDADES CODIGO PMD-lACPS-01-2023

FECHA Agosto 2023CONTRATO DE PRESTACI0N DE APOYO A
LA GEST16N N® 017 DE 2024 VERSION 01

PAGINAS 2de4Laidig.^£dedideilLnrdr*quA21>radenbreb;'

NIT.  816.000.158-5

correspondenciadespachadaentre  losmesesdefebreroymarzo.Anexomaterialfotogfafico.

2.  Llevar        un        control        de        lacorrespondenciaentregadaenlaquese
Se  realiz6  una  base  de  datos  con  la  informaci6n  de Ver Evidencias  2Reposaenelcorreo

identifiquen     las     fechas     de     envfo,recepci6n,remitenteydemas correspondencia entregada.

informaci6n relevante. electrdnico                 delsupervisordelcontratoaIcorreosecretariageneralpmd@gmail.com

3.  Guardar          bajo          su          propia Se  realiz6  la  entrega  de  la  correspondencia  con  la Ver Evidencias  3documentos
responsabilidad     la     totalidad     de     la debida  custodia y medidas  de seguridad  garantizando
documentaci6n  e  informaci6n  entregada la no manipulaci6n de personal no autorizado,
por lo que debefa ser custodiada con las entregados                   y
debidas   medidas   de   seguridad,   que reportados  en  la  base
perm itan         su         inalterabilidad         o de datos  La cual se le
manipulaci6n         por        personal        noautorizado. remiti6    al    supervisor

ELABOR6:  JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ REVISO JOHN  EDISON  PARRA SA HE~7 RECIBIDO POR:Dia_Mes_:_Aiio            Hora
Contratlsta Supervisor

.CAM piso 02 OFiclNA 208ao9+rELEFONO 34011 65
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del  contrato  al  correosecretariageneralpmd@gmail.com.

4.  Apoyar   en   actividades   de   gesti6n

Se  realiz6  carpeta  de  c6digo  100  serie  1  subserie  3.

Ver Evidencias  3
documental de  la  correspondencia  a  su Reposa          en          la
Cargo. comespondencia  de  laventanillaunicacarpetadec6digo100serie1subserie3.MensajeroMensajero anexo material fotogfafico de la carpeta. Se

folio y organizo debidamente.

5.  Acompafiar,  asistir y participar en  las El dia 23 de febrero del 2024 en las instalaciones de la Se      anexa      registro
reuniones, actividades, comit6s y demas Personeria  Municipal  de  Dosquebradas se asisti6 a la fotogfafico.
que le sean asignados. charla motivacional.

JO                             RUIZ DIAZ J:HralsogN#`3RHRAs#CHEZ•crty-

Tha del Contratista vO. 80. supervisorT

i               La firma del supervisor vale como constancia para el pago, de acuerdo con los terminos contractuales.

ELABOR6:  JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ REVISO JOHN  EDISON  PAR       SA   CHEZ RECIBIDO POR:DI'a_Mes_:_Afio_Hora_
Contratlsta Supervisor

Coersoneria
£¥o:LSu:b°r:d°a:::oq#8;2rs°:nTeFi:E:s°q¥gbgd°a`s'£?Qmail.com
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EVIDENCIAS

EVIDENCIAS ALCAFN.CE 1

Se  realiz6  entrega  de  documentos  en  la  zona  rural  y  urbana  del  municipio  de
Dosquebradas  y  Pereira  asi  mismo  se  realiz6  entrega  de  la  correspondencia  a  la
procuraduri'a y a las entidades bancarias, La Correspondencia entregada reposa en el
archivo de ventanilla  tlnica en  la carpeta de c6digo  100 serie  1  subserie 3.  Y anexo
copias  del  registro  de  correspondencia  despachada  entre  los  meses  de  febrero  y
marzo. Anexo material fotogfafico.
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EVIDENCIAS ALCANCE 2

Se  realiz6  una  base  de datos con  la  informaci6n de  correspondencia entregada  La
cual        se        le        remiti6        al        supervisor        del        contrato        al        correo
secretariageneralpmd@gmail.com
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EVIDENCIAS ALCANCE 3

Se  realie6  la  entrega  de  la  correspondencia  con  la  debida  custodia  y  medidas  de
sseguridad  garantizando  la  no  manipulaci6n  de  personal  ro autorizado,  documentos
entregados y reportados en  la  base de datos  La oual  se  le  remiti6 al  supervisor del
contrato al coneo secretariaaeneralDmd@.qmail.com.
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EVIDENCIAS ALCANCE 4

Se  realiz6  carpeta  de  c6digo  100  serie  1   subserie  3.   Mensajero  anexo  material
fotogfafico   de   la   carpeta.    Se   folio   y   organizo   debidamente,    Reposa   en    la
correspondencia  de  la  ventanilla  dnica  carpeta  de  c6digo  100  serie  1  subserie  3.
Mensajero.

EVIDENCIAS ALCANCE 5

EI  di'a  23  de  febrero  del  2024  en  las  instalaciones  de  la  Personeria  Municipal  de
Dosquebradas se asisti6 a la charla motivacional, se anexa material fotogfafico.
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