
CONTRATO No: 

CD-06-2021-0836 

 
OBJETO: PRESTACION DE SERVICIO DE APOYO A LA GESTION 
EN EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS 
QUE ADELANTA LA SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION. 

 

Actividades correspondientes al 31 del mes de julio de 2021 
 
 

1. Apoyar en la distribución de los insumos de papelería, para las distintas oficinas 
de la Secretaría de Planeación. 

2. Apoyo en la gestión de respuestas a las peticiones, quejas y reclamos asignadas 
por competencia. 

3. Apoyar en el área de archivo en los procesos de inventarios documentales. 

4. Apoyar al área de archivo, con la digitalización de documentos correspondientes 
a resoluciones de distintos años. 

5. Brindar apoyo en la clasificación y organización de documentos 
correspondientes a la Secretaría de Planeación. 

6. Brindar apoyo con el escaneó de contratos de la oficina de despacho. 

7. Se brindó apoyo en los procesos de atención usuarios, vía telefónica. 

8. Brindar apoyo en el proceso de foliación de expedientes del archivo de la 
Secretaría de Planeación. 

 
 
 
 

 

 

IDALIDES MOVIL BRITO 
C. C. 32.734.317 de Barranquilla 
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