INFORME DE GESTION CONSOLIDADO

Contrato de

FECHA: 26/JUNIO/2026
CONTRATISTA: Emilce Atd Guerra
DEPENDENCIA: Unidad Administrativa Especial de

Gestion de Bienes y Servicios

Con relacion al Contrato de Prestaciéon de Servicios No. 4181.010.26.1.301 -2026
realicé las siguientes actividades:

CUOTA1

1. Brindar apoyo en la clasificacién de los diversos documentos referentes al inventario de los
bienes muebles.

- Apoyo en la realizacion de listados generales de comisiones (movimiento de bienes, baja de
bienes, certificado de inventarios) ordenandolos alfabéticamente (A — Z) para facilitar su
alimentacion en el archivo de recurso fisico.

- Apoyd en la depuracion de la documentacion necesaria para actualizar los expedientes de
activos de los funcionarios correspondientes al afio 2019, y 2020 la informacion se organizé en
orden alfabético con el fin de facilitar su inclusion y busqueda en el archivo del personal.

2.Alimentar expedientes producto de la gestiébn documental a cargo de la Unidad Administrativa
Especial de Gestidén de Bienes y Servicios.

- Apoyo alimentando expedientes con comisiones.
-Apoyo en la verificacion y organizacion de mas 1.800 folios (movimientos de bienes muebles,
reportes de elementos devolutivos, solicitud de bajas, reportes de vehiculos).
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3. Realizar las actividades de apoyo al proceso.

- Endoso las copias con la informacién del funcionario que entrega.
- Ordend alfabéticamente las comisiones del afio 2019 y 2020.

4. Atender las demas solicitudes que realice el (la) Director (a) Técnico (a) de la
Unidad Administrativa Especial de Gestion de Bienes y Servicios, relacionadas con el
objeto del contrato.

- Realiz6 un listado, el cual facilitara la busqueda para su alimentacién en su expediente
correspondiente.

- Apoy¢ en la clasificacion de mas de 1800 folios, le sacé copia a la comision original, la cual
se alimentara en el expediente del funcionario que recibe.
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CUOTA 2

1. Brindar apoyo en la clasificacion de los diversos documentos referentes al inventario de los
bienes muebles.

- Apoyé en la realizacion de listados generales de comisiones (movimiento de bienes, baja de
bienes, certificado de inventarios) ordenandolos alfabéticamente (A — Z) para facilitar su
alimentacion en el archivo de recurso fisico.

- Apoyé en la depuracion de la documentacién necesaria para actualizar los expedientes de
activos de los funcionarios correspondientes al afio 2020 la informacion se organizé en orden
alfabético con el fin de facilitar su inclusion y basqueda en el archivo del personal.

2.Alimentar expedientes producto de la gestion documental a cargo de la Unidad Administrativa
Especial de Gestion de Bienes y Servicios.

- Apoyé alimentando expedientes con comisiones.
-Apoyé en la verificacion y organizacion de méas 1.000 folios (movimientos de bienes muebles,
reportes degelmentos devolutivos, solicitud de bajas, reportes de vehiculos).
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3. Realizar las actividades de apoyo al proceso.
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- Endosé las copias con la informacién del funcionario que entrega.
- Ordené alfabéticamente las comisiones del afio 2020.

4. Atender las demas solicitudes que realice el (Ia) Director (a) Técnico (a) de la
Unidad Administrativa Especial de Gestion de Bienes y Servicios, relacionadas con el
objeto del contrato.

- Realicé un listado, el cual facilitara la busqueda para su alimentacion en su expediente
correspondiente.

- Apoyé en la clasificacion de méas de 1.000 folios, le sac6 copia a la comisién original, la cual
se alimentaréa en el expediente del funcionario que recibe.
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CUOTA 3

1. Brindar apoyo en la clasificacion de los diversos documentos referentes al inventario de los
bienes muebles.

- Apoye en la realizacion de listados generales de comisiones (movimiento de bienes, baja de
bienes, certificado de inventarios) ordenandolos alfabéticamente (A — Z) para facilitar su
alimentacion en el archivo de recurso fisico.

- Apoye en la depuracion de la documentacion necesaria para actualizar los expedientes de
activos de los funcionarios correspondientes al afio 2020 - 2021 la informacion se organiz6 en
orden alfabético con el fin de facilitar su inclusion y busqueda en el archivo del personal.
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2.Alimentar expedientes producto de la gestién documental a cargo de la Unidad
Administrativa Especial de Gestion de Bienes y Servicios.

-Apoye alimentando expedientes con comisiones.

-Apoye en la verificacion y organizacion de méas 600 folios (movimientos de bienes muebles,
reportes de elementos devolutivos, solicitud de bajas, reportes de vehiculos
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3. Realizar las actividades de apoyo al proceso.

- Endose las copias con la informacion del funcionario que entrega.

- Ordene alfabéticamente las comisiones del afio 2020 - 2021

- Realice un listado, el cual facilitara la busqueda para su alimentacién en su expediente
correspondiente.

- Apoye en la clasificacién de més de 600 folios, le saco copia a la comision original, la cual se
alimentara en el expediente del funcionario que recibe.

4. Atender las demas solicitudes que realice el (Ia) Director (a) Técnico (a) de la Unidad
Administrativa Especial de Gestion de Bienes y Servicios, relacionadas con el
objeto del contrato.

Asisti a la capacitacion de la semana de la mujer con la doctora Pilar Andrea el dia 9 de
marzo de 2026
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CUOTA 4

1. Brindar apoyo en la clasificacion de los diversos documentos referentes al inventario de los
bienes muebles.

- Apoye en la organizacion, depuracion y sistematizacion de méas de 910 folios, la informacion
fisica relacionada con los activos de la entidad.

- Apoye en la depuracion de més de 840 folios la documentacion necesaria para actualizar los
expedientes de activos de los funcionarios correspondientes al afio 2021 la informacion se
organiz6 en orden alfabético con el fin de facilitar su inclusién y basqueda en el archivo del
personal.

2.Alimentar expedientes producto de la gestion documental a cargo de la Unidad Administrativa
Especial de Gestion de Bienes y Servicios.

-Apoye alimentando expedientes con comisiones.
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-Apoye en la verificacion y organizacion de méas 920 folios (movimientos de bienes muebles,
reportes de elementos devolutivos, solicitud de bajas, reportes de vehiculos)

3. Realizar las actividades de apoyo al proceso.

- Endose las copias con la informacién del funcionario que entrega.
- Ordene alfabéticamente las comisiones del afio 2021

- Realice 60 listados, el cual facilitard la busqueda para su alimentacion en su expediente
correspondiente.

- Apoye en la clasificacién de mas de 834 folios, le sac6 427 copias a la comision original, la
cual se alimentara en el expediente del funcionario que recibe.

4. Atender las demas solicitudes que realice el (la) Director (a) Técnico (a) de la Unidad
Administrativa Especial de Gestion de Bienes y Servicios, relacionadas con el

objeto del contrato.

-Asisti a la socializacion virtual de lineamientos de la politica de servicio al ciudadano y
normatividad y para la atencién oportuna de PQRS.

-Asisti a la Convocatoria virtual Premio nacional de Alta Gerencia 10 de abril 2026
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1. Brindar apoyo en la clasificacién de los diversos documentos referentes al inventario de los
bienes muebles.

- Apoye en la organizacion, depuracion y sistematizacion de méas de 710 folios, la informacion
fisica relacionada con los activos de la entidad.

- Apoye en la depuracion de més de 640 folios la documentacion necesaria para actualizar los
expedientes de activos de los funcionarios correspondientes al afio 2021 la informacién se
organizo6 en orden alfabético con el fin de facilitar su inclusién y basqueda en el archivo del
personal.

2.Alimentar expedientes producto de la gestiébn documental a cargo de la Unidad
Administrativa Especial de Gestion de Bienes y Servicios.

-Apoye alimentando 150 expedientes del afio 2005Apoye en la verificacion y organizacion de
mas 720 folios (movimientos de bienes muebles, reportes de elementos devolutivos, solicitud
de bajas, reportes de vehiculos)

-Apoye en la organizacion de 198 cajas multiexpedientes en orden cronoldgico en el archivo
fisico.
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3. Realizar las actividades de apoyo al proceso.

- Endose 240 copias con la informacion del funcionario que entrega.
- Ordene alfabéticamente las comisiones del afio 2021

- Realice 30 listados, el cual facilitara la busqueda para su alimentacion en su expediente
correspondiente.

- Apoye en la clasificacion de mas de 600 folios, le saque 313 copias a la comision original la
cual se alimentara en el expediente del funcionario que recibe.

4. Atender las demas solicitudes que realice el (la) Director (a) Técnico (a) de la Unidad
Administrativa Especial de Gestion de Bienes y Servicios, relacionadas con el

objeto del contrato.

- Asisti a una capacitacién virtual de intervencion colectiva riesgo biomecanico socializacion
de politicas SGSST- UAEGBS.

INTERVENCION
COLECTIVA RIESGO
HIOMFCANICO
SOCIALIZACION DE
POLITICAS SGSST-
;;;;; GBS

CUOTA 6

1. Brindar apoyo en la clasificacion de los diversos documentos referentes al inventario de los
bienes muebles.
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- Apoye en la elaboracion de 50 listados generales de comisiones ( movimientos, de bienes
muebles, solicitud de bajas , certificado de inventarios, altas , reporte de vehiculos)
ordenandolos alfabéticamente (A — Z) para facilitar su alimentacion en el archivo de recurso
fisico.

- Apoye en la depuracion de més de 590 folios la documentacion necesaria para actualizar los
expedientes de activos de los funcionarios correspondientes al afio 2021 la informacion se
organizo6 en orden alfabético con el fin de facilitar su inclusién y basqueda en el archivo del
personal.

2.Alimentar expedientes producto de la gestion documental a cargo de la Unidad
Administrativa Especial de Gestion de Bienes y Servicios.

-Apoye alimentando 800 expedientes del afio 2006 y 2008 en el archivo fisico ubicado en las
estanterias modulares.

-Apoye en la verificacion y organizacion de més 1.000 folios (movimientos de bienes muebles,
reportes de elementos devolutivos, solicitud de b_zy';is, rleportes de vehiculos)
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3. Realizar las actividades de apoyo al proceso.

- Endose 250 copias con la informacion del funcionario que entrega.

- Ordene alfabéticamente las comisiones del afio 2021

- Apoye en la clasificaciébn de mas de 500 folios, le sacé 300 copias a la comision original, la
cual se alimentara en el expediente del funcionario que recibe.
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4. Atender las demas solicitudes que realice el (la) Director (a) Técnico (a) de la Unidad
Administrativa Especial de Gestion de Bienes y Servicios, relacionadas con el
objeto del contrato.

-Asisti a la capacitacion de procesos de contratacion y soporte financiero el dia 30 de mayo
2026 en el orquidrama de Cali.

-Asisti a la rendicién de cuentas del primer semestre UAEBS 2026 en el parque lineal el dia 10
de junio.

-Participe en la encuesta de evaluacion de la rendicion de cuentas — Unidad Administrativa
Especial de Gestion de Bienes y Servicio.

Atentamente

Eulee A4d G

EMILCE ATD GUERRA
C.C. 49781931



