INFORME EJECUTIVO

INFORME N°: 05
FECHA: 25 de mayo de 2026
CONTRATO N°: 4146.010.26.1.0070 de 2026

NOMBRE _COMPLETO | \y) soN FERNANDEZ CORREA

DEL CONTRATISTA:
CEDULA: 16.641.986
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios de Apoyo a la Gestidén para
fortalecer la ejecucidn de las actividades propias de funcionamiento de la
Secretaria de Bienestar Social.

A continuacién, presento el informe de actividades realizadas en virtud del
contrato en referencia.

1. Brindar apoyo en la radicacion de las comunicaciones oficiales a las
diferentes entidades u organismos de la Administracién Distrital gestionadas
en la Secretaria de Bienestar Social, en atencion al tramite oportuno de las
PQRS allegadas al organismo, para fortalecimiento de las acciones
institucionales.

1.1. Entre el 25 de abril y el 25 de mayo de 2026, realicé la entrega de la
correspondencia recibida en el centro de documentacién interna generada por
la Secretaria de Bienestar Social en las instalaciones administrativas
descentralizadas (sec. Deporte, salud, cultura, turismo, etc) producida por los
funcionarios de las Subsecretarias y Secretaria de Bienestar Social, para
tener una comunicacion efectiva y tramite agil entre los procesos de los
organismos de la Administracion y externa al domicilio de los peticionarios,
respuestas a los derechos de peticion, con el objetivo que el ciudadano reciba
oportunamente su respuesta dando cumplimiento al Art 67 de la Ley
1437/2011, el cual hace referencia a Notificacion personal.

2. Apoyar en el proceso de organizacion y foliacion de los documentos de la
correspondencia de la Secretaria de Bienestar Social para organizacion,
aplicando la politica de gestion documental para fortalecimiento de la gestion
institucional.

2.1. Entre 25 de abril y 25 de mayo de 2026, brindé apoyo en la organizacién y
clasificacion de los documentos recepcionados en el Centro de
Documentacién. Asimismo, colaboré realizando entrega de las solicitudes
originales a cada una de las Subsecretarias correspondientes, con el fin de
facilitar su respectiva gestion.

3. Apoyar en la recepcion y entrega de los documentos y expedientes al area
de archivo de la Secretaria de Bienestar Social, para su almacenamiento y
custodia.

3.1. Entre el 25 de abril y 25 de mayo de 2026, brindé apoyo con la
organizacion y foliacion de documentos pqgrs y tutelas de la vigencia 2024 para
armar los expedientes y realizar la entrega de los mismos al archivo de la




Secretaria de Bienestar Social conforme a los lineamientos de la Ley de
Archivos.

4. Entregar de forma fisica en una carpeta toda la documentacién personal,
precontractual, contractual y de ejecucion de acuerdo a la lista de chequeo, en
cumplimiento de la Gestion Documental en la Secretaria de Bienestar Social.

4.1. El 25 de mayo de 2026, entregué de manera fisica una carpeta completa
y organizada con la documentacién personal, de ejecucion correspondiente al
Contrato de Prestacion de Servicios No. 4146.010.26.1.0070 de 2026, cuota 5,
en cumplimiento de la Gestibn Documental en la Secretaria de Bienestar
Social

5. Las demas actividades que estén relacionadas con el objeto contractual.

5.1. El 12 de mayo de 2026, en el horario de 2:30 p.m. a 3:30 p.m., en el
Auditorio del piso 5 de la Secretaria de Bienestar Social, participé en la
reunion presencial para Socializacién de la elaboracion de la cuenta de cobro
otro si.

5.2. Entre el 25 de abril y 25 de mayo de 2026, brindé apoyo en la
reproduccion y fotocopiado de la documentacion oficial, con el fin de
garantizar los soportes necesarios para el proceso de notificacion.
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