Barranquilla, 1 de junio de 2026.

Doctor:

ANGELO CIANCI DIAZ
Secretaria de Gobierno
Alcaldia Distrital de Barranquilla

ASUNTO: UN PRIMER INFORME DE GESTION CORRESPONDIENTE A LAS
ACTIVIDADES EJECUTADAS DEL 30 DE ENERO AL 28 DE FEBRERO DE 2026

Cordial Saludo.

A continuacion, le presento el Informe de Gestibn en mi condicion de asesoria
profesional a la Secretaria Distrital de Gobierno, bajo las siguientes obligaciones
contractuales:

1. 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.

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

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

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

Las actividades realizadas incluyen:

e Proyecté y apoyé la elaboracién de respuestas a las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y demas requerimientos presentados por los usuarios
de los centros de rehabilitacion del Distrito bajo la coordinacion de la
Secretaria de Gobierno, garantizando atencién oportuna y conforme a la
normatividad vigente.

e Realicé seguimiento y control a los requerimientos recibidos en la
dependencia, verificando el cumplimiento de los tiempos de respuesta y la
correcta gestiéon de las solicitudes ciudadanas.

e Apoyé la actualizacién, depuracién y organizacién de las bases de datos de la
dependencia mediante el uso de herramientas ofimaticas y tecnologias de la
informacion, contribuyendo al fortalecimiento de los procesos de gestion y
consulta de informacion.

e Consolidé y sistematicé informacion administrativa requerida para la
elaboracion de informes, reportes de gestidn y seguimiento a las actividades
desarrolladas por la dependencia.



e Apoyé la organizacion, clasificacion, conservacion y recuperacion de
documentos fisicos y digitales, de conformidad con los lineamientos
establecidos en materia de gestion documental y archivo institucional.

e Realicé actividades de revision, foliacion, digitalizacion y organizacion
documental, garantizando la integridad, disponibilidad y trazabilidad de la
informacion archivistica de la dependencia.

e Brindé apoyo en la gestion y control de la documentacion generada y recibida
por la Secretaria de Gobierno, facilitando su consulta y adecuada custodia.

e Acompafié el desarrollo de actividades administrativas requeridas por el
despacho de la Secretaria de Gobierno, contribuyendo al cumplimiento de los
objetivos y compromisos institucionales.

e Apoyé la elaboracion y seguimiento de documentos, comunicaciones internas,
informes 'y demé&s actuaciones administrativas requeridas para el
funcionamiento de la dependencia.

e Participé en reuniones de coordinacion y jornadas de trabajo convocadas por
la Secretaria de Gobierno, apoyando la ejecucion de actividades
administrativas y operativas necesarias para el cumplimiento de la misién
institucional.

Atentamente,
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DIANA MARGARITA MANGA LARA
C.C: 22506370



