
 
 

CONTRATO    No: CD-06-2021-2602 

 
OBJETO: PRESTACIÓN DE SERVICIO DE APOYO A LA GESTIÓN PARA EL 

ACOMPAÑAMIENTO   EN   LAS   FUNCIONES   ADMINISTRATIVAS   Y   LOGISTICAS   DE 
LA SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACIÓN. 

 
 

 
ACTIVIDADES DEL 1 AL 30 DE NOVIEMBRE DE 

2021: 

 
1. Apoyar en el área de archivo en los procesos de inventarios 

documentales. 

 
2. Brindar apoyo en la clasificación y organización de documentos 

correspondientes a la Secretaría de Planeación. 

 
3. Se brindó apoyo en los procesos de atención a usuarios, vía 

telefónica. 

 
4. Apoyar al área de archivo, con la digitalización de documentos 

correspondientes a resoluciones de distintos años 

 
5. Revisar las resoluciones de titulación de predios. 

 
6. Brindar apoyo en el proceso de foliación y encarpetado de 

expedientes del archivo de la Secretaría de Planeación. 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ELINA   ROSARIO   BERRRUECO   RODRIGUEZ 
C.C. N. 1.140.862.907    DE BARRANQUILLA 


