INFORME DE GESTION N° 05
CONTRATO No. CD-08-2026-1264

Un quinto pago al Gltimo dia habil del mes de mayo de 2026.

SECRETARIA: SECRETARIA DE GESTION SOCIAL
PROYECTO: PROGRAMA DE PRIMERA INFANCIA
NOMBRE: CINDY PATRICIA

APELLIDOS: MEJIA GONZALEZ

EPS: SURA

FONDO DE PENSION: COLPENSIONES

Obligacion Contractual

Producto

1. Apoyar al despacho de Ia
direccion del Programa de Primera
Infancia en los procesos de orden
asistencial y demas asignados por
el lider del programa.

Apoye todos los temas Administrativo tales como:
gestion de documentos y correo de la direccion del
programa, asegurando su correcta organizacion y
accesibilidad.

Coordinacion efectiva de reuniones, incluyendo la
preparacion de agenda y la toma de actas de los
comités entre Distrito e ICBF.

Mantuve una comunicacion fluida y oportuna con los
diferentes actores del programa, tanto internos
como externos.

Respuesta rapida y precisa a consultas y solicitudes
de informacion.

Asisti en la planificacion y ejecucion de actividades
y proyectos del programa, asegurando el
cumplimiento de los plazos y objetivos establecidos.

Colaboracion en la evaluacién de las actividades
realizadas, recopilando y analizando datos
relevantes.

Apoye constantemente al lider del programa en la
gestion de tareas y responsabilidades asignadas.

2. Asesorar desde su perfil
profesional al desarrollo
organizacional y procesos humanos
del Programa de Primera Infancia.

Participe activamente en reuniones y comités.

3. Proyectar documentos de trabajo
(cronogramas, reportes, guias,
estrategias, lineamientos, informes,

Elaboracion y seguimiento de reportes que
documenten el progreso y resultados de las actas de




entre otros) atenientes a la
ejecucion del Programa de Primera
Infancia.

comité del programa, proporcionando informacion
clara y precisa para la toma de decisiones.

Provision de documentos de apoyo que faciliten la
comunicacion interna y externa del programa.

4. Garantizar la recepcion, control y
conservacion de los documentos y
soportes relacionados con los
asuntos de competencia directa del
despacho de la direccion del
programa, gestionar y redirigir
oportunamente al proyecto que
corresponda y realizar seguimiento
a que estos sean atendidos de
acuerdo a los requerimientos
propios de cada caso.

Monitoreo constante de los requerimientos
especificos de cada caso, asegurando que se
cumplan de manera precisa y completa.

Mantenimiento de una comunicacion clara y
constante con todos los miembros del equipo vy
partes interesadas, facilitando la colaboracion y el
flujo de informacion.

5. Realizar el  seguimiento
correspondiente a los tramites
administrativos que se hayan

ordenado desde el despacho del
programa de primera infancia.

Seguimiento continuo y detallado de los tramites
administrativos requeridos, asegurando su correcta
gjecucion 'y cumplimiento de los plazos
establecidos.

Organizacion y mantenimiento de la documentacion
relacionada con los tramites administrativos,
garantizando su disponibilidad y conservacion.

Coordinaciéon y comunicaciéon constante con las
diferentes areas y actores involucrados en los
tramites administrativos, asegurando una gestion
integrada y eficiente.

Respuesta oportuna a consultas y solicitudes de
informacion  relacionadas con los tramites,
proporcionando datos precisos y actualizados.

6. Realizar la consolidacion,
revision y envio de la informacién
requerida por otras dependencias
de la Alcaldia de Barranquilla.

Revision exhaustiva de todos los documentos
administrativos relacionados con el programa que
requirieron firma de la directora garantizando su
precision y cumplimiento de los requisitos legales y
organizacionales.

Validaciéon de la documentacion antes de ser
firmada o enviada via correo, por parte de la
direccion del Programa, asegurando que toda la
informacion sea correcta y completa.




7. Brindar asesoria a funcionarios,
comunidades y publico en general,
desde su perfil profesional y area de
accion dentro del Programa de
Primera Infancia.

Provision de orientacion experta a los funcionarios
del programa, asegurando que las politicas vy
procedimientos se implementen de manera efectiva
y conforme a las normativas vigentes.

Respuesta oportuna y precisa a las consultas y
solicitudes del publico en general, proporcionando
informacion clara y accesible sobre el programa.

Mantenimiento de una comunicacion abierta y
efectiva con los diferentes grupos de interés,
fomentando la transparencia y confianza en el
programa. Y participacion de los diferentes actores.

8. Cumplir con las demas
actividades inherentes al objeto del
contrato, las relacionadas al
programa y las que sean
determinadas por el secretario de
gestion social

Ejecucion eficiente de todas las actividades
adicionales asignhadas, asegurando que se realicen
conforme a los estandares y plazos establecidos.

Provision de soporte en diversas areas del
programa, contribuyendo a la consecucion de sus
objetivos y metas.

Colaboracion activa con diferentes equipos y
departamentos para asegurar una gestion integrada
y coherente de las actividades del programa.
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CINDY PATRICIA MEJIA GONZALEZ
CC: 1.143.226.255 de Barranquilla







X SOLICITUD AMPLIACION POLIZAS PRORROGA OC 158909 [ Resumir este correo electrénico

< >
J) /uan Martin loafiez Perez <juanmartinibanezperez@gmailcom> © & Responder 4\ Responderatodos > Reenviar
Para: Planeacion Primera Infancia <planeacionpibaq@gmail.com > Jue 21/05/2026 19:21
CC: Maria Fernanda Giraldo <mafegiraldo05@gmail.com>; ® Cindy Mejia Gonzalez
& Este remitente juanmartir es de fuera de su

Bloguear remitente

De acuerdo

20 may 2026 a las 17:28, Planeacion Primera Infancia (<planeacionpibag@gmail.com>) escribié:
Buenas tardes,

Envio el QUILLA solicitado firmado para visto bueno por parte de Juridica, para posterior envio.

Quedo atenta

Laura Melo

El mié, 20 may 2026  las 16:49, Maria Fernanda Giraldo (<mafegiraldo05 @gmail.com>) escribit;
Buenas tardes Lau, Porfa ayudame con el Quilla.

Una vez emitido el quilla, @juan ibanez tu VoBo para que @Cindy Mejia Gonzalez nos pueda ayudar a emitir al proveedor desde el correo de la jefa.

Datos del proveedor:

X Respuesta solicitud informacién reporte seguimiento impacto estrategias SAN

% Resumir este correo electronico <

pe Karina Pérez<karinaperezdelaossa@gmail.com> @ € Responder | €\ Respondera todos | /> Reenviar

Para: juan ibanez <juanmartinibanezperez@gmail.com>

Mié 20/05/2026 16:54
CC: © Cindy Mejia Gonzalez: @ Patricia Margarita Vargas Guzman; @ Giovanni Echeverry

& Este remitente karir il.com es de fuera de su

Bloquear remitente

Gracias Juan

Por favor Cindy nos ayudas con el envio desde el correo de la directora.

KPD

&, Responder < Responderatodos (> Reenviar

juan ibanez

5
De acuerdo por mi parte. Saludos. On 20/05/2026, at 16:05, Karina Pérez <karinaperezdelaossa@gmail.com> wrote: Cordial saludo A continuacién extiendo proyeccion de comunicacion de respuesta para ser enviad.. Mié 20/05/2026 16:43
Karina Pérez

KP

Cordial saludo A continuacién extiendo proyeccion de eomunicacion de respuesta para ser enviada a ICBF previo visto bueno del Dr. Juan Martin Ibafiez. Una vez el Dr. Juan Martin entregue visto bueno, solicitamos ...

Mié 20/05/2026 16:05
X INTERVENTORIA [ Resumir este correo electrénico

< >
Usted

2
G
Cordialmente,

[c]

Mié 20/05/2026 14:20

cuentaspersonalpi2026 primera infancia<cuentaspersonalpi2026@gmail com> ® 4 Responder

Para: ® Cindy Mejia Gonzalez

. 4~ Responderatodos 7 Reenviar

Mié 20/05/2026 1404

B Este remitente cuentaspersonalpi2026@gmail.com es de fuera de su organizacion. Bloquear remitente

@ Respondio el Mié 20/05/2026 14:20.

& IEI‘;JIEERVENTOR\A #4ABRIL.

+ Por favor no imprima este correo o sus anexos si no son necesarios. Cuidemos el medio ambiente.
« Este mensaje va dirigido i al destinatari i i6 idenci:
Proteccién de Datos Personales (Ley 1581 de 2012).

+ La Alcaldia de illa ha i

y puede El titular da su izacién por dic, para que sus datos sean tratados por la Alealdia Distrital de Barranqui

de acuerds con la Ley de

sistema para ¢l I de virus; sin embargo, ne asume la por virus que pucda llevar este mensaje o sus anexes.



