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INFORME DE GESTIÓN # 10 de 2022 
 

A continuación, se relacionan las actividades que ejecuté en calidad de contratista durante 
el periodo: noviembre de 2022. 
 

OBLIGACIÓN CONTRACTUAL PRODUCTO 

1. Realizar registro, 

seguimiento y análisis de 

los indicadores de gestión 

del programa. 

 

Realicé el respectivo seguimiento periódico de los 

indicadores de gestión de los proyectos del programa 

Adulto mayor, archivando bajo los lineamientos de la 

oficina administrativa de la secretaría de gestión social, los 

registros en las carpetas digitales correspondientes  

\\10.90.44.197\Alcaldia\2022\INDICADORES 

 

 
 

2. Coadyuvar en el 

cumplimiento del sistema 

integrado de gestión de la 

secretaria de gestión 

social. 

 

 

Realicé el ajuste de 13 informes ejecutivos conforme a las 

indicaciones de la coordinadora administrativa para 

posteriormente realizar su respectivo cargue en la 

plataforma SPI. Dicho documento fue cargado, así como 

también información requerida fue diligenciada el día 8 de 

noviembre, fecha en que se vencía el plazo estipulado. 

- Ver evidencia 1 

 

3. Apoyar en la logística de la 

Gestión Documental. 

 

 

Realicé actualización de base de datos de contratistas con 

la última contratación generada y suministré a la 

coordinadora administrativa conforme a su requerimiento. 

- Ver evidencia 2 
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4. Soporte administrativo 

para los procesos de 

contratación y gestión en 

plataforma SECOP II. 

 

Consolidé listado de personal para el cual se requería la 

generación del aprobado en la plataforma SIGEP II y realicé 

la respectiva solicitud. Así mismo, para aquellos que 

requieren la activación de próximos trámites solicité la 

activación de los mismos, teniendo en cuenta que posterior 

a la migración de la plataforma de SIGEP a SIGEP II muchas 

contratistas no contaban con el acceso a esta. 

 

Revisé, organicé, solicité las actualizaciones y consolidé 

los soportes de los contratistas para la generación de su 

contrato de prestación de servicios. Elaboré además los 

documentos del distrito para cada uno de los nuevos 

contratistas.  

 

Brindé acompañamiento a los contratistas que no tenían 

usuario en la plataforma SECOP II. 

 

- Ver evidencia 3 

 

5. Apoyar en el seguimiento 

de la ejecución 

presupuestal. 

 

Elaboré archivos compartidos para gestionar en estos la 

proyección 2023 junto con la coordinadora administrativa y 

la totalización de los rubros por proyectos. En este mismo 

sentido coadyuvé al seguimiento presupuestal del 2022 y 

con base a este apoyé en la formulación de la línea base 

para el 2023.  

 

Realicé seguimiento a la generación de los RP pendientes 

y notifiqué a quienes correspondía cuando ya este fuera 

asignado para el inicio de ejecución en la plataforma 

SECOP II. 

- Ver evidencia 4 
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6. Cumplir con las demás 

actividades inherentes al 

objeto del contrato y que 

sean determinadas por el 

supervisor." 

 

Revisé el informe de gestión del personal asignado para 

validar que estos fueran conforme a las exigencias 

mínimas. 

 

Apoyé en la revisión de los informes periódicos con sus 

respectivos soportes, validando que estos cumplieran con 

los lineamientos de supervisión. Para los casos con 

novedades brindé orientación personalizada con el fin de 

que se realizaran a cabalidad las correcciones pertinentes. 

 

- Ver evidencia 5. 

 

 

 

 
 

Cordialmente, 
 
 
 
____________________________________ 
DAYANA PAOLA VILLALBA TURIZO  
C.C: 1.140.855.609 de Barranquilla 
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EVIDENCIA #1 
 
Emisión de informes ejecutivos ajustados para Vobo y recepción de archivos base para 
su posterior consignación en la plataforma SPI. 
 
 

 
 
 
 
 
 
EVIDENCIA #2 
 
Envío de base de datos actualizada. 
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EVIDENCIA #3 
 
Envío de requerimiento para generación de aprobados, activación de usuarios SIGEP II. 
 
 

 
 
 
 
Activación de usuarios en la plataforma SECOP II. 
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EVIDENCIA #4 
 
 
Archivos compartidos para el seguimiento presupuestal y proyección 2023. 
 

 
 
 
Seguimiento a los RP generados. 
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EVIDENCIA #5 
 
Revisión de informes. 
 

 
 
 
Revisión de soportes requeridos por supervisión. 
 
 

 


