Barranquilla, 03 de diciembre de 2025

Doctora
IVETTE CEBALLOS

Profesional Universitario - Secretaria General

Departamento del Atlantico

Asunto: Presentacion Informe de actividades No 011

Mediante la presente remito informe de mi gestibn correspondiente al periodo

correspondiente: 01 de noviembre al 30 de noviembre de 2025, del contrato No. 202500027

Objeto del Contrato “PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR A

LA SECRETARIA GENERAL DEL

DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO EN EL

DESARROLLO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA”,

Ejecucion Contractual: Las siguientes actividades se desarrollan en cumplimiento del
objeto contractual y las obligaciones pactadas.

Detalle de las Actividades Realizadas

Obligacion

Producto

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

Carpeta digital completa y actualizada en el
sistema de gestién documental.

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

Acta de traslado o registro de movimiento de
expedientes con firma de recibido.

Validar documentos en la plataforma
para el correspondiente proceso de
cobro de

cuentas

Reporte de validaciéon (checklist) y cargue exitoso
de documentos al sistema.

Relacionar y hacer entrega de
documentos digitalizados a archivo.

Relacién firmada de entrega con soporte digital y
acuse de recibido.

Recibir y enviar documentacion a los
respectivos  enlaces de cada
Secretaria y Subsecretaria.

Planilla de control de envio/recepcién con firmas 'y
fechas.

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

Informe de seguimiento de actividades con
observaciones y estado de cumplimiento.

Admision y entrega de
correspondencia de
documentos.

Registro de correspondencia entrante y
saliente actualizado.




Se anexa copia de los soportes de pago de los aportes al sistema de seguridad social en
salud, pension y riesgos laborales, de conformidad con lo establecido en el articulo 23 de
la Ley 1150 de 2007, la Ley 1562 de 2012, y las demas normas que reglamentan la materia.
En consecuencia, manifiesto que he dado cumplimiento al pago de estos aportes, de
acuerdo con lo seﬁalado/en la Ley.
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Cordialmente, fJ.*"/_,_
Ciro AIfonsd‘Sg;é{rgz Gomez
C.C.1.140.817:740

Contratista Secretaria General



