
EVIDENCIAS CUENTA COBRO 012: JUAN ESTEBAN 

RAMIREZ RACINES 

 
1. Mantener actualizada la herramienta Drive en lo referente al Plan de Acción de la 

Personería Delegada para Derechos Humanos, la Familia y el Menor 

En el periodo que comprende del 23 de diciembre al 30 de diciembre del 2024, se mantuvo 

adelantado y se completó el drive en lo referente al plan de acción, en el mismo se realizó la 

respectiva actualización con respecto al mes de diciembre del presente año 

2. Presentar de forma oportuna la documentación e informes exigidos por la Entidad: 

Plan de Acción, Informe de Gestión etc. 

En el periodo que comprende del 23 de diciembre al 30 de diciembre del 2024, se 
presentaron los informes de la correspondencia recibida (reparto) solicitados por la 
Personera Delegada para la Defensa y Promoción de los Derechos Humanos, la Familia 
y el Menor, asi mismo se organizó la agenda correspondiente a las actividades a 
realizar dentro de la delegada  

 



3. Alimentar y mantener debidamente ordenado el Sistema de Gestión Documental 
de la Personería Municipal de Floridablanca 

 
Por medio del reparto se me fue asignado un total de 13 peticiones las cuales fueron 
tramitadas correspondientemente para revisión y firma de la Personera Delegada para la 
Defensa y Promoción de los Derechos Humanos, la Familia y el Menor 
 

4. Llevar organizado el archivo de los procesos asignados por el Personero Delegado 

para la Defensa y promoción de los Derechos Humanos, la Familia y el Menor, de 

conformidad con las normas de gestión archivística. Decreto 5G4 del 2000 

 

En el periodo que comprende del 23 de diciembre al 30 de diciembre del 2024, se mantuvo 
ordenado el archivo de PDDHH, en cuanto a las carpetas de correspondencia recibida, 
correspondencia enviada, declaraciones de victimas de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 
 

 
 
 
 
 



5. Atender a los ciudadanos en la recepción de quejas y solicitudes a la población 
vulnerable, usuarios de la personería Municipal de Floridablanca 

 
En el periodo que comprende del 23 de diciembre al 30 de diciembre del 2024 se realizó 
atenciones a los usuarios en la recepción de solicitudes y quejas en los días 26 y 27 de 
diciembre del 2024 
 

  

 

6. Proyectar las respuestas y adelantar los tramites de las solicitudes radicadas ante 

la Personería Delegada para la Promoción de los Derechos Humanos, la Familia y 

Menor de la Personería Municipal de Floridablanca 

 

En el periodo que comprende del 23 de diciembre al 30 de diciembre del 2024 se proyectaron 

los siguientes radicados: R-19138 / E-5927, R-19140 / SE RELACIONA, R-19156 / E-5928, 

R-19164 / E-5929, R-19195 / E-5930, R-19353 / E-5931, R-19360 / E-5932, R-19460 / E-

5933, R-19513 / E-5934, R-19548 / E-5936, R-19607 / E-5937, R-19613 / E-5938 

7. Realizar acompañamientos y visitas a solicitud de la delegada PDDH, conforme al 

plan institucional 

 

En el periodo que comprende del 23 de diciembre al 30 de diciembre del 2024 no se realizó 

esta actividad 

 

8. Apoyar y realizar las demás actividades en temas de conocimiento de la Personeria 

Delegada para la promoción de los derechos humanos, la familia y el menor de la 

Personeria Municipal de Floridablanca 

 
En el periodo que comprende del 23 de diciembre al 30 de diciembre del 2024 no se realizó 

esta actividad 

 

9.  Cumplir con las actividades asignadas en las instalaciones de la Personeria 

Municipal de Floridablanca, dentro del horario establecido para la atención al publico 

 

En el periodo que comprende del 23 de diciembre al 30 de diciembre del 2024, se revisó y se 
asignó al equipo de trabajo de PDDHH los radicados del SIGED en donde reposa la 
correspondencia recibida diariamente 
 



 
 

10. Acompañar los diferentes eventos administrativos y electorales que se 

desarrollen en el Municipio de Floridablanca 

 

En el periodo que comprende del 23 de diciembre al 30 de diciembre del 2024 no se realizó 
esta actividad 

 

 

11. Apoyar las actividades que como secretaria técnica de la mesa municipal de 

participación efectiva de víctimas corresponda a la PDDH 

 

 

En el periodo que comprende del 23 de diciembre al 30 de diciembre del 2024 no se realizó 
esta actividad 
 
 

12. Presentar de forma oportuna la documentación e informes semanales 

efectuados por las labores realizadas 

 

En el periodo que comprende del 23 de diciembre al 30 de diciembre del 2024, se presenta 
de manera frecuente (casi diario) el informe de las actividades que se presentaba en la 
semana a la Dra. Claudia Niño.   
 

 
 
 
 
 
 
 



13. Apoyar los procesos de divulgación, difusión y promoción de las actividades 

realizadas por la entidad, en las diferentes herramientas digitales 

 

En el periodo que comprende del 23 de diciembre al 30 de diciembre del 2024 se realizó 
apoyo a las redes sociales de la entidad, especialmente en la aplicación Instagram  

 


