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CODIGO DEL CONTRATO: PME-0200092000726

CONTRATISTA: DANIEL ELIECER SANCHEZ RAVE

CEDULA DE CONTRATISTA: 1.007.427.545

OBJETO CONTRACTUAL: PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA
Y OPERATIVA DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE ENVIGADO

SUPERVISOR: GABRIEL JAIME LONDONO MUNOZ

PERIODO: 29 DE ABRIL AL 28 DE MAYO 2026

FECHA DE ENTREGA: 01 JUNIO 2026

GESTION MENSUAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES EJECUTADAS DURANTE
EL PERIODO DE LA REFERENCIA

EVIDENCIAS

. Recibir a los usuarios y demas
personas que ingresen a la
entidad direcciondndolos segun
sus necesidades y el motivo de
su visita, asignando el respectivo
turno y, brindando la informacion
y acompafamiento que
requieran.

Se apoy6é el ingreso de los usuarios
brindandoles  informacién  segin  su
necesidad y asignandoles sus respectivos
turnos para asesorias juridicas, y citas en
conciliacion.

Evidencia fotogréfica 1

. Apoyar labores de oficina y de
asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las

actividades del area de
desempefio, tales como
elaboracion y redaccién de
oficios, solicitudes,

requerimientos, transcripcion de
documentos,  recepcionar 'y
realizar llamadas telefénicas.

Se realiz6 la transcripcion de documentos y
planillas, oficios y radicaciones de cuentas
de cobro.

Evidencia fotogréafica 2

. Apoyar en las labores operativas
del personal asistencial, cuando
se encuentren dentro de las

Se apoy6 la gestion desde el 24 de abril
hasta el 19 de mayo la radicacién de carta

Evidencia fotogréfica 3

siguientes situaciones | enviada y entregas fisicas, asignaciones de
administrativas: incapacidades, | resoluciones por vacaciones del Técnico
vacaciones, permisos 0 | operativo de la entidad (Gabriel Londofio)
licencias.
. Recibir, atender y direccionar | Se recibidé y se direcciond llamadas | Evidencia fotografica
llamadas recibidas. entrantes de la entidad. 4
. Recepcionar, clasificar y realizar | Se  apoyé en realizar reparto de | Evidencia fotografica 5

el reparto de documentos de

comunicaciones oficiales recibidas fisica y

y planillas o registro de
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manera fisica y digital a través de | digitalmente, con la finalidad de ser | entrega de
la taquilla de recepcién de | entregados los destinatarios internos | comunicaciones

documentos y, de los correos
electronicos de la entidad.

(funcionarios, delegados y contratistas de la
Entidad)

oficiales recibidas 2026,
después de la gestion
fueron entregadas al
Técnico Operativo de la
entidad para  su
custodia en el archivo
de gestion, acorde las
Tablas de Retencion.

. Revision y clasificacion del

Diariamente se revisd el correo institucional
Eliecer.sanchez@envigado.gov.co

necesarias para el desarrollo del
objeto.

de registros de asistencias en el evento
personeritos el dia 30 de abril 2026.

correo  institucional 'y de v Evidencia 6
notificaciones ue ingresan . . .
i g ; g notificaciones.personeria@envigado.gov.co.
diariamente a la entidad
. Clasificacion,  radicacion , L
redireccion  en el sistemg Se apoy6 la radicacion de derechos de
peticion a usuarios, correos, y en general, S
DEBORA de todos los . . o Evidencia 7
documentos recibidos comunicaciones oficiales recibidas, en
. y software de radicacion Débora BPMS.
enviados.
.Y las demas que sean | Se apoyd en la gestion de diligenciamiento Evidencia 8
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EVIDENCIAS.

Evidencia 1

Evidencia 2
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Evidencia 3

Dpebora Documentos v v 0

Documentos
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Evidencia 5
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Evidencia 6

Q Buscar

I o Archivo  Inicio  Vista  Ayuda
& Correo nuevo W8 0 ¢ BB & & 2 v {* Pasosrépidos v O Leido/Noleido O v B v £ O~ =) . o
» - Favoritos Prioritarios  Otros Q { = 7 Porfecha  Encargodefunciones [ Resumir este correo electronico
& Bandeja de entrada 18 ¥ Hoy = .
5 Adriana Maria Correa Parra - Gestién del Ri S | @
B> Elementos enviados ] Adriana Maria Correa Parra - Gestion del Riesgo 2 I ‘ iz ipfia.Conies Farmeie sl e Nesgo:
= o e T 1236 Para: MUNICIPIO DE ENVIGADO; MUNICIPIO DE ENVIGADO! Mié 20/05/2026 12:36
v Bonadores 4 Cordial saludo. La Oficina de Gestidn del Riesgo informa que, a partir del .
+ eliecersanchez@envi... ) DecretofncargoFunciones2026..
= & Comunicaciones Envigado 2
Ronda de noticias 20 de mayo de 2026 1003
Bandejo de entrada 1
Pl e s 20 de mayo de 2026 £l Canal.o Ver la nota aqui Las noticias en red Ver la
& 7 Borradores 4 Cordial saludo.
v Ayer
B> Elementos enviados o o
- . g La Oficina de Gestion del Riesgo informa que, a partir del 20 de mayo al 10 de junio de 2026 (ambas
W Bementos ehminadic 2 ¢ Comunicaciones Envigado . X . A A
Fonda e oticia 19 de mayo i 2008 i fechas inclusive), estara como Jefe encargada la Ingeniera Nathalia Villamil Castaio.
£5 Correo no deseado 19 de mayo de 2026 Notas y Noticias Ver la nota aquf £l Reverbero Ver la .
& e Lo anterior para los tramites pertinentes que se requieran durante este periodo.
otas
e Alina Maria Franco Alarcon - Medio Ambiente
& Archivo Traslado de Medio Ambiente a nuestro nuevo Centro Admini...  Mar 1532
Buenas tardes Informamos a la ciudadania que el miércoles 20 de..  §3 0 . .
£3 Historial de conversaci.. e amance AR A e S e N4 Adriana Maria Correa Parra
PR Carpetas de bisqueda (¢ Vanessa Salazar Cardona - Personeria ‘lf.‘\ Secretaria 1
Resultados eleccién Representantes Comisién de Personal Mar 7:19 S Oficina de Gestion de Riesgo
& s Bl s, Cordihsaho L Divecisin Acrineatvey SETHGHS . §2 : Codigo Postal 055421
Alcaldia de Envigado e (s04) 339 4000 Ext. 4065
~ Semana pasada _
3 Juliana Garcés Muiioz - CT Personeria en Teams Ij @
Juliana Gercés Mufioz - CT Personeria envié un mensaje Jue 14/05
Solicito se me informe a fecha exacta en la cual se va 2 reparar el buen in
§) Diana Gissela Echavarria - Planeacién %
- ACTUALIZACIGN D FORMATO lelds .
Outlook Q Buscar Q
| o Archivo  Inicio  Vista  Ayuda (<]
& Correo nuevo @ D Pasosrapidos ~ € Marcar todos como leidos
p
@ Favoritos Prioritarios  Otros O Seleccionar  { Satara = Filtrar | PorFecha e
~ notificaciones personeria@env.. De Asunto Recibido
e U R U iU A T -
© Bandejade enrach 82 e
v 7 Beracores 2 Juzgado 04 Civil Municipal - > NOTIFICA SENTENCIA TUTELA Rad. 202 15/05/2026
B> Elementos enviados =
Juzgado 04 Penal Munici.. 2 § ~»  NOTIFICA AUTO CONCEDE APELACION T...  15/05/2026
T Elementos eliminados 1
=] notificacion civil Notificacién Proceso Nro.0500122100002..  15/05/2026
3 Correo no deseado
- Juzgado 04 Penal Municipal .. 2 §  NOTIFICA FALLO TUTELA RAD 2026-00176  15/05/2026
3 Notss
& BRYANPARAMOBONILLA 2 >  Derechode peticién *Warning™ Thise..  15/05/2026
& Archivo
= Juzgado 04 Penal Municipal .. 2 §  URGE RESPUESTAVINCULATUTELARAD ..  15/05/2026
S P Historial de conversaciones
nuntius.once@fiscali £ > Ministerio Publico Orden de Archivo NUC ... ~ 14/05/202¢
£8 Carpetas de busqueda untius.once@fiscaliagov.co sterio Publico Orden de Archivo NUC 052026
Manueia Gallego Re: NOTIFICACION FALLO TUTELA PRIMER...  13/05/2026 ‘ }
& Goto Groups Juzgado 01 Penal Municipal .. 2 <>  NOTIFICACION FALLO TUTELA PRIMERA L. 13/05/2026
Leidy Lizet Femandez Mudoz 2 > Remisiones por competencia de quejasy ..  13/05/2026
Leidy Lizet Femandez Mufoz  # > Remisiones por competencia de quejasy...  13/05/2026
Oficina Ejecucién Civil Munici. 7 Notificacién ACCION DE TUTELA NO. 202. 13/05/2026
Julién Pérez Henao © ©  [Suspicious URLY] 0004570-0000052-202...  13/05/2026 Seleccionar un elemento para leerlo
Juzgado 01 Penal Municipal .. 2 >  NOTIFICACION FALLO TUTELA PRIMERA L. 13/05/2026 No hay nada seleccionado
Leidy Lizet Fermandez Mufoz & > Remisiones por competencia de quejas y ..  13/05/2026
Juzgado 02 Civil Circuito Ejec... 2 > NOTIFICA FALLO TUTELA SEGUNDA INSTA..  12/05/2026
Acciones Constitucional... 2 § >  NOTIFICACION AUTO ADMISORIO ACCIG..  12/05/2026
SIAU-Coraxon Coraxon Re: NOTIFICACION AUTO ADMISORIO RA...  11/05/2026
Jorge Orlando Romero Diaz £ RADICACION DERECHO DE PETICION - PR..  11/05/2026
Notificaciones Juridicas Municipio... ',  ciudadano@envigado.gov.conotificacione...  11/05/2026 i}
Este mes
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Evidencia 7
Dpebora  Terea [ e

Documentos > Consul

Mis espacios de trabajo: FILTROS /SQUEDA [] Incluir radicados anulados  48) dn

Estructura Documental: wsone b4 Agregarfiltro vl Q Buscar documentos.
SULTADOS DE BUSQUEDA

Namero de Fecha de
Uhcacitn ke radicado J Procase creacion

De=svie! 2N
DANIEL ELIECER SANCHEZ RAVE
Cédula de Ciudadania: 1007427545

Contratista




