| GOBERNACION DEL

| ATLANTICO

INFORME DE ACTIVIDADES
NUMERO DE INFORME 02
PERIODO DEL 1°/10/2025 AL 31/10/2025
LUGAR Y FECHA BARRANQUILLA, 25/11/2025
CONTRATO NUMERO 202502717

TIPO DE CONTRATO

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
PARA ACOMPANAR A LA SECRETARIA GENERAL EN EL
DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.

OBJETO
VALOR DEL CONTRATO/ DIECISEIS MILLONES DE PESOSMIL. ($16.000.000).
PROYECTO
CONTRATISTA SERGIO ANDRES BONILLA NUNEZ, C.C 1.002.184.164
DANIEL JOSE ORDONEZ TAPIAS-Profesional universitarig
SUPERVISOR Grado 09 codigo 219, adscrito (a) a la Secretaria General del
Departamento del Atlantico.
El plazo para la ejecucion del contrato sera hasta el 31 def
PLAZO diciembre de 2025.
FECHA DE INICIO 24/09/2025
31/12/2025

FECHA DE TERMINACION

OBLIGACIONES Y ACTIVIDADES EN EL PERIODO:

Obligacion Contractual

Actividades Realizadas

1. Digitalizar documentos, procesos,
propuestas y carpetas de contratacion.

Apoyé las actividades de escaneo y digitalizacién de
documentos y carpetas que requirié la Secretaria General del
Departamento.

2. Relacionar y hacer entrega de
documentos digitalizados a archivo.

Realicé seguimiento y ordenacion de los expedientes,
verificando  su estado  conservacion, elaborando
seguidamente la relaciéon de los documentos digitalizados
para su correspondiente entrega al archivo.

3. Asistir en el apoyo operativo,
revision y logistica para el traslado de
cajas, expedientes y en general todo lo
relacionado con la gestién documental
y archivo.

Apoye la ordenacién de documentos que se recibieron e
ingresaron a la Secretaria del General para el traslado de
cajas y expedientes, cumpliendo con los protocolos de
gestién documental y archivo.

4. Realizar seguimiento y control de
los asuntos y actividades que me sean
asignadas.

Realicé control de recibo, archivo y recepcion de
documentacion relacionada con carpetas entregadas por
parte de la Secretaria General relativas a procesos
contractuales y demas documentos internos y externos
generados por la dependencia.
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5. Asistir puntualmente a las reuniones| Se atendieron las reuniones citadas para prestar apoyo dej

de conformidad con las citaciones que| busqueda de documentos en los archivos digitales.
se realicen previamente.

Atentamente,

g0 oilln
SERGIO ANDRES BONILLA NUNEZ
Contratista de Secretaria General del Departamento
C.C 1.002.184.164 de Galapa- Atlantico

E-mail: bsergio274@gmail.com
Cel.: 3007053902
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