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Por medio del presente entrego mi informe de actividades realizadas en la Unidad 
Administrativa Especial de Gestión de Bienes y Servicios, como parte de la ejecución 
del contrato: 

 
-Apoyé en la entrega a los mensajeros, la correspondencia interna y externa relacionándola en 
la respectiva plantilla. 
 
- Apoyé a alimentando la base de datos de los documentos entregados a los mensajeros con 
el respectivo sello de recibido, para continuar con el proceso de acuerdo a la ley de archivo. 
 

 
 
 



 
 



 
 



 
 
 



 
 

-Apoyé en la organización por consecutivo de los expedientes 1 y 2 / 2 TRD 
4181.010.14.38 que contiene 510 folios que llegan a la unidad para el área de 
Servicios Públicos durante el periodo comprendido entre 050124- 300424 

 
 
-Apoyé   realizando las llamadas telefónicas, confinando direcciones de punto de entrega 

de los radicados. 

 
 

-Apoyé realizando informes de los oficios que no fueron recibidos, los cuales son enviados 
vía correo electrónico, mensajería de la Unidad y por ESM logística. 



 
 

 

-Apoyé con las planillas de control de tutelas radicados judiciales Unidad Administrativa 
Especial de Gestión de Bienes y Servicios 

 

 
 
 
 

- Apoyé con las consultas de Radicados por medio del ORFEO, imprimiendo 
documentación necesaria la ser archivada de la Unidad Administrativa Especial de 
Gestión de Bienes y Servicios. 

 
 

 
 
 



-Apoyé en el seguimiento de los mensajeros mes a mes y semanal en la entrega de la 
correspondencia. 

 

 
 

 

-Apoyé con el recibiendo la correspondencia para formar expediente. 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
-Asistí en la capacitación de la presentación de grupos, equipos de trabajos. 
 

 

 

DIANA CAROLINA PRECIADO ASPRILLA 
C.C. No. 1144148197 de Cali 


