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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
CONTRATO No.046-2024

PERIODO DE 22 DE JULIO DE 2024
EJECUCION A

21 DE AGOSTO DE 2024
OBJETO DEL “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION MEDIANTE LA ENTREGA DE
CONTRATO CORRESPONDENCIA EXTERNA DE LA PERSONERIAQ'MUN!CIPAL DE DOSQUEBRADAS A NIVEL
DEL TERRITORIO LOCAL Y SUS MUNICIPIOS ALEDANOS.”

CONTRATISTA JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ

DOCUMENTO/
OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA TRABAJO Y/O ACTIVIDAD REALIZADA SOPORTE

Ver Evidencias 1.

La Correspondencia
entregada reposa en
el archivo de ventanilla
Unica en la carpeta de
cédigo 100 serie 1
subserie 3. Anexé
copias del registro de

ELABORO: JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ REVISO: JOHN EDISON PARRA SANCHEZ 4/ | RECIBIDO POR:
Contratista Supervisor -
Dia Mes__: AR Hora

N CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165
personeria@dosquebradas.qgov.co / personeriadosaquebradas@amail.com
www.personeriadosquebradas.gov.co

Se realizé entrega de documentos en la zona rural y
urbana del municipio de Dosquebradas y Pereira asi
mismo se realizd entrega de la correspondencia a la
procuraduria provincial, general y a las entidades
bancarias.

1 Realizar la entrega de la
correspondencia externa de la entidad a
nivel del territorio municipal y sus
municipios aledafios.

Paginalded




INFORME DE ACTIVIDADES CODIGO PMD-IACPS-01-2023
CONTRATO DE PRESTACION DE FECHA Agosto 2023
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION | VERSION 01
N° 046 DE 2024 2de4
PAGINAS
NIT. 816.000.158-5

ersoneria

DOCUMENTO/

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA TRABAJO Y/O ACTIVIDAD REALIZADA SOPORTE
correspondencia
despachada entre los
meses de julio vy
agosto. ANEXO
REGISTRO Y FOTOS

2. Llevar un control de la | Se realizé una base de datos con la informacién de | Ver Evidencias 2

correspondencia entregada en la que se | correspondencia entregada.

identifiquen las fechas de envio, Reposa en el correo

recepcion, remitente y demas electrénico del

informacion relevante. supervisor del contrato
al correo
secretariageneralpmd
@gmail.com

3. Guardar bajo su  propia | Se realizé la entrega de la correspondencia con la | Ver Evidencias 3

responsabilidad la totalidad de la | debida custodia y medidas de seguridad garantizando

documentacion e informacion entregada | la no manipulacién de personal no autorizado. documentos

por lo que debera ser custodiada con las entregados y

debidas medidas de seguridad, que

ELABORO: JOHAN CAMILO RUIZ REVISO: JOHN EDISON PARRA SANCHEZ | RECIBIDO POR:
Contmtismﬁ, Supervisor £ ] )
Dia__ Mes__ Anp Hora
\ CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165

www.personeriadosquebradas.gov.co
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OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD REALIZADA
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DOSQUEBRADAS N° 046 DE 2024 3ded
PAGINAS
NIT. 816.000.158-5
DOCUMENTO/

SOPORTE

permitan su inalterabilidad o
manipulacion por personal no autorizado

reportados en la base
de datos La cual se le
remiti6 al supervisor
del contrato al correo
secretariageneralpmd
@gmail.com.

4, Apoyar en actividades de gestion
documental de la correspondencia a su
cargo.

Se realizé carpeta de cédigo 100 serie 1 subserie 3.
Mensajero anexo material fotografico de la carpeta. Se
folié y organizé debidamente.

Ver Evidencias 4

Reposa en la
correspondencia de la
ventanilla Unica
carpeta de codigo 100
serie 1 subserie 3.
Mensajero

5. Acompanar, asistir y participar en
las reuniones, actividades, comités y

El dia 12 de agosto se asistid a la capacitacion de
cargue de informes

Ver Evidencias 5

demaés que le sean asignados. SE ANEXA MATERIAL
FOTOGRAFICO
ELABORO: JOHAN CAMILO REVISO: JOHN EDISON PARRA SANCHE RECIBIDO POR:
Contratist oty Supervisor ¥
d Dia Mes Afo Hora
\ CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165

personeria@dosquebradas.gov.co / personeriadosauebradas@amail.com

www.personeriadosquebradas.gov.co
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JOHAN CAMILO RUIZ DIAZ

_ (J('Lowx aJUD-/\ @aﬂ“‘b\

JOHN EDISON PARRA SANCHEZ
Contratista vo. bo. supervisor'

La firma del supervisecr vale como constancia para el pago, de acuerdo con los términos contractuales.

4 RECIBIDO POR:

Hora

ELABORO: JOHAN CAMILO RUIZ,DIA REVISO: JOHN EDISON PARRA SANCHEZ //é
Contratista Supervisor
3 Dia Mes__: Afo

-

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

www.personeriadosquebradas.gov.co
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EVIDENCIAS

EVIDENCIAS ALCANCE 1

Se realiz6 entrega de documentos en la zona rural y urbana del municipio de
Dosquebradas y Pereira asi mismo se realizé entrega de la correspondencia a la
procuraduria y a las entidades bancarias, La Correspondencia entregada reposa en el
archivo de ventanilla unica en la carpeta de cédigo 100 serie 1 subserie 3. y anexo
copias del registro de correspondencia despachada entre los meses de marzo y abril.
Anexo material fotografico.
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EVIDENCIAS ALCANCE 2

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

Se realizd la entrega de la correspondencia con la debida custodia y medidas de
seguridad garantizando la no manipulacion de personal no autorizado, documentos
entregados y reportados en la base de datos La cual se le remitié al supervisor del
contrato al correo secretariageneralpmd@gmail.com.
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EVIDENCIAS ALCANCE 4

Se realizd carpeta de codigo 100 serie 1 subserie 3. Mensajero anexo material
fotografico de la carpeta. Se folio y organizé debidamente, Reposa en la
correspondencia de la ventanilla Unica carpeta de coédigo 100 serie 1 subserie 3.
Mensaijero.

DEPLNDENCIA VENTAMILLA UNICA
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SURIG 3
CTUSUBSERIC | 3

SER.EL 1AL CORRESPOMNDEMCIA

suUBsERI ENTAL
1S NSAJERC

EVIDENCIAS ALCANCE 5

. Acomparniar, asistir y participar en las reuniones, actividades, comités y demas que
le sean asignados.
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