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CÓDIGO DEL CONTRATO: PME-0200092000726 
CONTRATISTA: DANIEL ELIECER SÁNCHEZ RAVE  
CÉDULA DE CONTRATISTA: 1.007.427.545  
OBJETO CONTRACTUAL: PRESTACIÓN DE SERVICIOS PARA EL APOYO A LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
Y OPERATIVA DE LA PERSONERÍA MUNICIPAL DE ENVIGADO 
SUPERVISOR: GABRIEL JAIME LONDOÑO MUÑOZ 
PERÍODO: 29 DE ABRIL AL 28 DE MAYO 2026 
FECHA DE ENTREGA: 01 JUNIO 2026 
 

GESTIÓN MENSUAL 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 
ACTIVIDADES EJECUTADAS DURANTE 

EL PERIODO DE LA REFERENCIA 
 

EVIDENCIAS 

1. Recibir a los usuarios y demás 
personas que ingresen a la 
entidad direccionándolos según 
sus necesidades y el motivo de 
su visita, asignando el respectivo 
turno y, brindando la información 
y acompañamiento que 
requieran. 

 Se apoyó el ingreso de los usuarios 
brindándoles información según su 
necesidad y asignándoles sus respectivos 
turnos para asesorías jurídicas, y citas en 
conciliación.  
 

Evidencia fotográfica 1 

2. Apoyar labores de oficina y de 
asistencia administrativa 
encaminadas a facilitar el 
desarrollo y ejecución de las 
actividades del área de 
desempeño, tales como 
elaboración y redacción de 
oficios, solicitudes, 
requerimientos, transcripción de 
documentos, recepcionar y 
realizar llamadas telefónicas. 

Se realizó la transcripción de documentos y 
planillas, oficios y radicaciones de cuentas 
de cobro.  

Evidencia fotográfica 2  

3. Apoyar en las labores operativas 
del personal asistencial, cuando 
se encuentren dentro de las 
siguientes situaciones 
administrativas: incapacidades, 
vacaciones, permisos o 
licencias.  

Se apoyó la gestión desde el 24 de abril 
hasta el 19 de mayo la radicación de carta 
enviada y entregas físicas, asignaciones de 
resoluciones por vacaciones del Técnico 
operativo de la entidad (Gabriel Londoño) 

Evidencia fotográfica 3 
 

4. Recibir, atender y direccionar 
llamadas recibidas. 

Se recibió y se direccionó llamadas 
entrantes de la entidad.  

Evidencia fotográfica 
 4 

5. Recepcionar, clasificar y realizar 
el reparto de documentos de 

Se apoyó en realizar reparto de 
comunicaciones oficiales recibidas física y 

Evidencia fotográfica 5 
y planillas o registro de 
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manera física y digital a través de 
la taquilla de recepción de 
documentos y, de los correos 
electrónicos de la entidad. 

digitalmente, con la finalidad de ser 
entregados los destinatarios internos 
(funcionarios, delegados y contratistas de la 
Entidad) 

entrega de 
comunicaciones 
oficiales recibidas 2026, 
después de la gestión 
fueron entregadas al 
Técnico Operativo de la 
entidad para su 
custodia en el archivo 
de gestión, acorde las 
Tablas de Retención. 

6. Revisión y clasificación del 
correo institucional y de 
notificaciones que ingresan 
diariamente a la entidad 

Diariamente se revisó el correo institucional 
Eliecer.sanchez@envigado.gov.co 
Y 
notificaciones.personeria@envigado.gov.co.  
 

Evidencia 6 

7. Clasificación, radicación y 
redirección en el sistema 
DEBORA de todos los 
documentos recibidos y 
enviados. 

Se apoyó la radicación de derechos de 
petición a usuarios, correos, y en general, 
comunicaciones oficiales recibidas, en 
software de radicación Débora BPMS.  

Evidencia 7 

8. Y las demás que sean 
necesarias para el desarrollo del 
objeto. 

Se apoyó en la gestión de diligenciamiento 
de registros de asistencias en el evento 
personeritos el día 30 de abril 2026. 

Evidencia 8 
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EVIDENCIAS. 
 

Evidencia  1 

                                                                   
                                                    

 
Evidencia 2 
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                                                                                      Evidencia 3 
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Evidencia 4 
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                                                                                Evidencia 5               
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                                                                                   Evidencia 6 
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Evidencia 7 

 
 
                                                                                        Evidencia 8 
    

 
 
 
 

 
DANIEL ELIECER SÁNCHEZ RAVE 
Cédula de Ciudadanía: 1007427545 

Contratista 


