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DANIEL ORDONEZ TAPIAS
C.C.1.102.858.594

Secretaria General Departamento del Atlantico

ASUNTO: INFORME DE GESTION DE ACTIVIDADES DEL PERIODO DEL MES DE
NOVIEMBRE DE 2025.

Con la presente, me permito entregar el informe de la gestién de actividades del periodo
del mes de noviembre de 2025, segun contrato de prestacién de servicios No. 202502812,

OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL
ACOMPANAMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA
SECRETARIA GENERAL.

Detalle de las actividades realizadas y a realizar

Obligacién Producto

1. Apoyar en el andlisis y mejora de(1. Se apoy6 y apoyara en el andlisis y mejora de los
procesos administrativos de la Secretarialprocesos administrativos de la Secretaria General
General para optimizar tiempos y recursos. |para optimizar tiempos y recursos.

2. Elaborar y actualizar indicadores de|2. Se elabordy actualiz6, y se elaborara y actualizara
gestién que permitan evaluar el cumplimiento [indicadores de gestiéon que permitieron evaluar el
de las metas de la dependencia. cumplimiento de las metas de la dependencia.

3. Disefiar y aplicar formatos o herramientas [3. Se disefié y aplic6, y se diseiiaran y aplicaran
basicas de control para el seguimiento de [formatos y herramientas basicas de control para el
tramites y actividades administrativas. seguimiento de tramites y actividades administrativas.

4. Apoyar en la consolidacion de bases de 4. Se apoyé y apoyara en la consolidacién de bases
datos e informacién estadistica, facilitando su(de datos e informacién estadistica, facilitando su
organizacion y consulta. lorganizacion y consulta.

5.Realizar informes de apoyo técnico-|5. Se proyectdé y proyectara informes de apoyo
administrativo sobre la eficiencia de lositécnico-administrativo sobre la eficiencia de los
procesos. procesos.

Se fima en Barranquilla, en noviembre de 2025
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