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Barranquilla, 31 de Octubre del 2025

Doctora

MARGARITA MONSALVE SALAS

JEFE DE OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL
SUPERVISORA

Alcaldia Distrital de Barranquilla

ASUNTO: Informe de Actividades No. 09
Contrato Prestacion de Servicios No. CD 48-2025-1164

En calidad de titular del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, cuyo objeto consagra

la “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES,}{,
LOGISTICAS DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA ALCALDIA DISTRITAL DE
BARRANQUILLA RELACIONADA CON LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA
GENERAL DEL DISTRITO ESPECIAL, INDUSTRITAL Y PORTUARIO DE BARRANQUILLA,”
presento a su despacho el siguiente informe de actividades, describiendo a continuacion el
desarrollo de las mismas.

CLAUSULA PRIMERA — OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: Actividades Realizadas:
a) Cumplir con las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social Integral durante la ejecucién
del contrato.

En cumplimiento de la presente obligacion se realizaron los aportes al SSI de acuerdo con los montos
y porcentajes establecidos en el contrato, mediante planilla de pago simple N°1075380903
Septiembre 2025.

e) Asistir puntualmente a las reuniones convocadas
Se asistio y participé en las reuniones programadas, conforme las instrucciones impartidas por la
jefe de Gestién Documental.

f). Cumplir a cabalidad con el objeto del contrato

Los servicios prestados para el desarrollo de las actividades logisticas de la gestién documental y
archivo en la Alcaldia Distrital de Barranquilla relacionados con la gestion administrativa de la
Secretaria General del Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla; fueron ejecutados a
cabalidad y responsabilidad cumpliendo con las actividades encomendadas.

g) Realizar seguimiento y control de los asuntos y actividades que le sean asignadas
Para el presente periodo se realizd seguimiento y control a los asuntos asignados:

% Se apoya en realizacion de inventario y organizacion de documentos contables en oficina de
contabilidad y tesoreria de catorce (14) cajas y ciento sesenta y ocho (168) carpetas.

% Se realiza inventario natural y pega de stiker para realizacién de transferencia de querellas,
a la inspeccién octava de veinte seis (26) cajas y trecientos treinta y siete (337) carpetas.

« Se realiza digitacién de inventario a la inspeccién octava de cincuenta y ocho hojas (58) y
cuatro ciento sesenta y cinco lineas (465)
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< Se realiza apoyo en digitacion de inventario de licencias urbanisticas de ciento treinta hojas
(130) y mil veinte lineas (1020).
j)- Cumplir con las demas obligaciones, especificaciones y actividades sefaladas en el
estudio previo, la propuesta presentada y con aquellas que se deriven de la esencia o
naturaleza del Contrato.
Para el presente periodo se realizd seguimiento y control a los asuntos y actividades asignados
entre ellos:

e Apoyar la organizacion, administracion y control de los documentos que reposan en los
archivos del Distrito de Barranquilla.

e Asistir en la actualizacién de inventarios de los archivos de gestion, central y liquidaciones
del Distrito de Barranquilla.

e Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e identificar cajas o carpetas.

e Elaborar inventarios de los expedientes segun el formato establecido e ingresar y/o
actualizar la informacion en bases de datos.

e Asistir en la digitalizacién de documentos en formato carta, oficio, planos, etc. Y asimismo
incorporar e indexar metadatos.

e Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacion, embalaje, traslado, consulta,
recuperacion y fotocopiado de los expedientes manejados en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

e Apoyar en la realizaciéon de transferencias documentales primarias y secundarias.

e Apoyar en la busqueda de la informacién que reposa en los depdsitos de archivos de la
Alcaldia Distrital de Barranquilla.

e Apoyar en la clasificacién, depuracién, ordenacion, foliacion y descripcion de los archivos
de la Alcaldia Distrital de Barranquilla.

e Apoyar en las actividades que le sean asignadas que aportan a las acciones establecidas
en el plan de accion de la oficina de Gestion documental y Archivo Histérico de
Barranquilla.

e Asistir a las reuniones convocadas por el supervisor del contrato

Las anteriores actividades contractuales, fueron desarrolladas satisfactoriamente a 31 de Octubre del
2025.

Atentamente,

CANDY QUINTANA MEDRANO
C.C. 55.237.521
Contratista
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