Barranquilla, 11 de mayo de 2026

Doctor:

ANGELO CIANCI DIAZ
SECRETARIO DE GOBIERNO
Alcaldia Distrital de Barranquilla

ASUNTO: INFORME #2 DE GESTION CORRESPONDIENTE A LAS ACTIVIDADES
EJECUTADAS EN AL 28 DE FEBRERO DE 2026 CONTRATO N° CD-03-2026-2695

Cordial Saludo.

A continuacién, le presento el Informe de Gestién en mi condicién de apoyo a la
Secretaria Distrital de Gobierno, bajo las siguientes obligaciones contractuales:

Obligacion contractual

Actividad realizada

1. Apoyar las respuestas de las
peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias enviada por los ciudadanos a
la oficina de inspecciones y comisarias de
la secretaria de Gobierno.

Durante el desarrollo de mis actividades
en la oficina de inspecciones y comisarias
de la Secretaria de Gobierno, brindé
apoyo en la gestion de respuestas a las
peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias (PQRS) presentadas por los
ciudadanos, lo cual representé una
experiencia significativa en el
fortalecimiento de mis competencias
administrativas y en la comprension del
funcionamiento de la administraciéon
publica.

En el ejercicio de esta funcién, participé
activamente en la recepcion y revision de
las solicitudes radicadas por la
ciudadania, lo que me permitid
identificar la naturaleza de cada
requerimiento, clasificandolos segun
correspondiera a  peticiones de
informacioén, quejas por inconformidades
en la prestacion de servicios, reclamos
por posibles vulneraciones de derechos o
sugerencias orientadas al mejoramiento

institucional. Este proceso fue
fundamental para garantizar un
adecuado direccionamiento de cada

solicitud y su posterior tramite.
Asimismo, apoyé en el analisis de cada
caso, teniendo en cuenta la normatividad




vigente y el contexto particular de cada
situacion. Para ello, realicé la revision de
documentos, antecedentes y soportes,
con el fin de contribuir a la elaboraciéon de
respuestas claras, precisas y de fondo. En
este sentido, desarrollé habilidades en la
redaccién de documentos
administrativos, procurando siempre
que las respuestas fueran comprensibles
para los ciudadanos y estuvieran
debidamente fundamentadas.

2. Apoyar en las actividades orientadas a
la actualizacién y organizaciéon de las
bases de datos de la dependencia
mediante el uso de la ofimatica y las
tecnologias de la informacion.

Durante el desarrollo de mis funciones en
la oficina de inspecciones y comisarias de
la Secretaria de Gobierno, brindé apoyo
en las actividades orientadas a la
actualizacién y organizacion de las bases
de datos de la dependencia, haciendo uso
de herramientas ofimaticas y tecnologias
de la informacién y la comunicacion
(TIC). Esta labor resulté fundamental
para garantizar una adecuada gestion de
la  informacién 'y contribuir al
mejoramiento de los procesos
administrativos. En el ejercicio de esta
actividad, participé en la revision,
depuraciéon y actualizacion de la
informacion contenida en las bases de
datos institucionales, lo que implico
verificar la veracidad, integridad vy
coherencia de los datos registrados. Este
proceso fue clave para evitar
inconsistencias, duplicidad de
informacion o registros incompletos,
aspectos que pueden afectar la toma de
decisiones y la eficiencia en la atencion a
la ciudadania. Asimismo, apoyé en la

organizacion  estructurada de la
informaciéon, clasificando los datos de
acuerdo con criterios previamente

establecidos por la dependencia, tales
como tipo de tramite, fechas, estado del
proceso y datos del usuario. Esta
organizacion permitio6 facilitar el acceso a
la informacién, optimizar los tiempos de
consulta y mejorar la trazabilidad de los
casos gestionados por la oficina. Para el




desarrollo de estas actividades, hice uso
de herramientas ofimaticas como hojas
de calculo y procesadores de texto, lo que
me permitié sistematizar la informacién
de manera ordenada y funcional. A través
del manejo de estas herramientas,
apliqué conocimientos en el uso de
formulas basicas, filtros, tablas y
formatos, contribuyendo a una mejor
visualizacién y analisis de los datos. De
igual manera, utilicé herramientas
tecnologicas disponibles en la
dependencia para el almacenamiento y
gestion de la informacioén, fortaleciendo
mis competencias digitales.

3. Apoyar la organizacidn, conservacion y
recuperacion de la  informacion
archivistica, asi como la aplicacién de
procesos de gestion documental.

Durante el desarrollo de mis actividades
en la oficina de inspecciones y comisarias
de la Secretaria de Gobierno, brindé
apoyo en la organizacion, conservacion y
recuperacion de la  informacién
archivistica, asi como en la aplicacion de
los procesos de gestion documental, lo
cual representd6 un componente
fundamental para el adecuado
funcionamiento administrativo de la
dependencia.

En el ejercicio de esta labor, participé en
la organizacion de documentos fisicos y
digitales, aplicando criterios técnicos que
permiten su adecuada clasificacion, tales
como el tipo de documento, la fecha de
elaboracion, el asunto y la dependencia
de origen. Este proceso fue esencial para
mantener un archivo ordenado vy
estructurado, facilitando la consulta
oportuna de la informaciéon cuando es
requerida tanto por funcionarios como
por ciudadanos.

Asimismo, apoyé en la conservacion de
los documentos, garantizando su
adecuado almacenamiento y manejo, con
el fin de evitar su deterioro, pérdida o
alteraciéon. Para ello, tuve en cuenta
practicas basicas de archivo, como el uso




correcto de carpetas, la organizacion en
expedientes y la protecciébn de
documentos importantes. En el caso de la
informaciéon digital, contribui a su
correcta guarda en sistemas o carpetas
organizadas, asegurando su
disponibilidad y seguridad.

De igual manera, participé en la
recuperacion de la  informacién
archivistica, lo que implic6 la busqueda y
localizaciéon de documentos especificos
dentro de los archivos fisicos y digitales.
Esta actividad fue clave para dar
respuesta a solicitudes internas y
externas, asi como para apoyar la gestion
de las PQRS, permitiendo acceder de
manera agil a antecedentes o soportes
documentales necesarios.

4. Apoyar las actividades administrativas
y operativas que se requieran por parte
del secretario de Gobierno o quien este
delegue

Durante el desarrollo de mis practicas en
la oficina de inspecciones y comisarias de
la Secretaria de Gobierno, brindé apoyo
en diversas actividades administrativas y
operativas requeridas por el secretario
de Gobierno o su delegado, lo cual me
permitié adquirir una vision integral del
funcionamiento institucional y fortalecer
mis competencias en el ambito
organizacional.

En el ejercicio de esta funcién, atendi
diferentes requerimientos que surgian en
el desarrollo diario de las labores de la
dependencia, demostrando disposicién,
responsabilidad y  capacidad de
adaptacién frente a las necesidades
institucionales. Estas actividades
incluyeron el apoyo en la elaboracion de
documentos administrativos, la
organizacion de informacion, la gestion
de comunicaciones internas y externas,
asi como la colaboracion en tareas
logisticas que contribuyen al
cumplimiento de los objetivos de la
Secretaria.




Asimismo, participé en la coordinacion y
apoyo de actividades operativas, tales
como la preparacién de espacios para
reuniones, organizacion de archivos,
manejo de documentacion y asistencia en
eventos o jornadas institucionales
cuando fue requerido. Estas acciones
fueron fundamentales para garantizar el
correcto desarrollo de las actividades
programadas y el adecuado
funcionamiento de la dependencia.

De igual manera, apoyé en la atencion a
usuarios y en la orientacién basica a
ciudadanos que acudian a la oficina,
brindando  informacién inicial o
direccionandolos  hacia el darea
correspondiente segin su necesidad.
Esta experiencia me permiti6 fortalecer
mis habilidades comunicativas, el trato
respetuoso con la ciudadania y la
capacidad de resolver situaciones de
manera oportuna.

Atentamente,

LIZ LORENA ROA PELAEZ
1048213004
3006506101
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