Barranquilla, 27 mayo de 2026

Doctor:

ANGELO CIANCI DIAZ
SECRETARIO DE GOBIERNO
Alcaldia Distrital de Barranquilla

ASUNTO; 002 DE GESTION CORRESPONDIENTE A LAS ACTIVIDADES EJECUTADAS
EN EL del 1 DE MARZO DEL 2026 AL 29 DE MARZO DEL 2026- CONTRATO No

CONTRATO CD- 03-2026-6721

Cordial Saludo.

A continuacion, le presento el Informe de Gestion en mi condiciéon de apoyo a la

Secretaria Distrital de Gobierno, bajo las siguientes obligaciones contractuales:

Obligacion contractual

Actividad realizada

Apoyar las respuestas de las peticiones,
quejas, reclamos y sugerencias que surjan
en los

centros de rehabilitacion del distrito a cargo
de la secretaria de Gobierno.

Se gestiond la recepcion y clasificacion de
las PQRS presentadas por usuarios e
internos(as) de los centros de
rehabilitacién del Distrito.

Se efectud control y seguimiento al tramite
de las solicitudes, validando el
cumplimiento de los tiempos de respuesta
establecidos.

Se elaboraron insumos y borradores de
respuesta conforme a los lineamientos
institucionales.

Se identificaron y consolidaron patrones
recurrentes en las solicitudes, aportando
insumos para el mejoramiento del servicio.

Apoyar en las actividades orientadas a la
actualizacion y organizacion de las bases
de

datos de la dependencia mediante el uso
de la ofimatica y las tecnologias de la
informacion.

Se administré y actualizé la base de datos
de la dependencia con informacion de
internos(as), PQRS y actuaciones
administrativas.

Se ejecutaron procesos de depuracion y
validacion de datos para asegurar su
calidad e integridad.

Se estructurd y organizo la informacion en
herramientas ofimaticas y repositorios
digitales para su consulta eficiente.

Se generaron reportes internos mediante el
uso de herramientas tecnoldgicas.




ofimaticas como Excel, Word y carpetas
compartidas  digitales, facilitando la
consulta por parte del equipo de trabajo.
Se apoyo la sistematizacion de reportes e
informes internos, mediante el uso de
tecnologias de la informacion.

Apoyar la organizacion, conservacion y
recuperacion de la informacion archivistica,
asi como la aplicacion de procesos de
gestion documental.

Se gestiondé la organizacion técnica de
documentos fisicos y digitales, incluyendo
su clasificacion y foliacion.

Se mantuvieron actualizados los
expedientes administrativos, garantizando
su trazabilidad y disponibilidad.

Se aplicaron criterios basicos de gestion
documental conforme a los lineamientos
institucionales.

Se apoyo la digitalizacion y resguardo de
documentos estratégicos.

Apoyar las actividades administrativas y
operativas que se requieran por parte del
Secretario de Gobierno.

Se ejecutaron actividades administrativas
de apoyo al despacho, incluyendo
elaboracion documental y gestion de
informacion.

Se coordind el
documental de
institucionales.
Se brind6é apoyo operativo en actividades
requeridas por la Secretaria.

Se prepararon insumos técnicos
administrativos para el desarrollo de planes
y programas.

soporte logistico 'y
reuniones y espacios




Atentamente,

i

VALENTINA CONTRERAS VILLERO

C.C. 1065841643



