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Barranquilla, 29 de Mayo de 2026

Doctora

MARGARITA MONSALVE SALAS

JEFE DE OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL
SUPERVISORA DELCONTRATO

ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA

ASUNTO: Informe de Actividades No. 05
Contrato Prestacion de Servicios No. CD-48-2026-2421

En calidad de titular del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, cuyo objeto consagra

la “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ,;{
LOGISTICAS DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA ALCALDIA DISTRITAL DE
BARRANQUILLA RELACIONADA CON LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA
GENERAL DEL DISTRITO ESPECIAL, INDUSTRIAL Y PORTUARIO DE BARRANQUILLA/
presento a su despacho el siguiente informe de actividades, describiendo a continuacion el
desarrollo de las mismas.

CLAUSULA PRIMERA — OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: Ademas contenidas en la ley 80
de 1993, la ley 1150 de 2007, la ley 1474 de 2011 y el decreto 1082 de 2015 y las normas que las
modifiquen, reemplacen o sustituyan, las obligaciones especificas derivadas de la propuesta y
aquellas contenidas en los estudios previos de la contratacion, el contratista se obliga para con el
contratante:

2. Cumplir con las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social Integral durante la ejecucion
del contrato.

En cumplimiento de la presente obligacion se realizaron los aportes al SSI de acuerdo con los montos
y porcentajes establecidos en el contrato. Planilla aportes en linea mes de marzo 2026

8. Asistir a las reuniones presenciales o virtuales que sean programadas por parte de la
Secretaria General del Distrito.

Asistir a la reunion programada, conforme las instrucciones impartidas por la jefe de Gestion
Documental.

9. Cumplir con las demads obligaciones que se deriven de la esencia o naturaleza del contrato.
En cumplimiento de las obligaciones especificas, se detalla a continuacion las actividades realizadas
durante el periodo:

e Apoye de manera eficiente en la recepcion, radicacion y distribuciéon de las comunicaciones
y PQRSD que lleguen a la Alcaldia Distrital de Barranquilla de manera fisica y electrénica
para un total de 1019 comunicaciones.

e Apoye en la verificacién y revisién de inventarios en la secretaria de Transito — Oficina de
Gestion estratégica e institucional para un total de 11 cajas, 127 carpetas corregidas,
35360 folios revisados y 2835 folios corregidos.

e Apoye el dia 22 de mayo en la actividad de BOTCAMP IA del Archivo Histérico de
Barranquilla.
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e Apoye los dias 28 y 29 de mayo en la actividad GUARDIANES DE LA MEMORIA del
Archivo Histérico de Barranquilla.

CLAUSULA TERCERA- OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: ESPECIFICACIONES DEL
OBJETO CONTRACTUAL: ALCANCE DEL OBJETO: Las Especificaciones técnicas del Objeto
contractual contenidas en el numeral 3.2.3 del Estudio Previo hacen parte integral del contrato
electronico.

1. Apoyar de manera eficiente en la recepcidn, radicacién y distribucién de las comunicaciones y PQRSD que
lleguen a la Alcaldia Distrital de Barranquilla de manera fisica y electrénica.

2. Apoyar la organizacién, administracion y control de los documentos que reposan en los archivos del
Distrito de Barranquilla.

3. Asistir en la actualizacién de inventarios de los archivos de gestion, central y liquidaciones del Distrito de
Barranquilla.

4. Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e identificar cajas o carpetas.

5. Elaborarinventarios de los expedientes segun el formato establecido e ingresar y/o actualizar la
informacidn en bases de datos.

6. Asistir en la digitalizacién de documentos en formato carta, oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e
indexar metadatos.

7. Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacidon, embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito de Barranquilla.

8. Apoyar en la realizacion de transferencias documentales primarias y secundarias.

9. Apoyar en la busqueda de la informacion que reposa en los depédsitos de archivos de la Alcaldia Distrital de
Barranquilla.

10. Apoyar en la clasificacién, depuracidn, ordenacidn, foliacién y descripcion de los archivos de la Alcaldia
Distrital de Barranquilla.

11. Apoyar en las actividades que le sean asignadas que aportan a las acciones establecidas en el plan de
accion de la oficina de Gestion documental y Archivo Histérico de Barranquilla.

12. Asistir a las reuniones convocadas por el supervisor del contrato

Las anteriores actividades contractuales, fueron desarrolladas satisfactoriamente a los 29 dias del
mes de mayo de 2026.

Atentamente,
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YINA PAOLA MENDEZ GONZALEZ
C.C. No. 1.045.756.345
Contratista
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