INFORME DE GESTION
CONTRATO NO. CD-08-2023-5461
UN PRIMER INFORME DEL 28 DE AGOSTO AL 27 DE
SEPTIEMBRE DEL 2023
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA
BRINDAR ACOMPANAMIENTO Y DESARROLLO DEL
PROGRAMA ADULTO MAYOR DEL DISTRITO ESPECIAL,
INDUSTRIAL Y PORTUARIO DE BARRANQUILLA

SECRETARIA DE GESTION SOCIAL.
PROGRAMA DE ADULTO MAYOR.

SECRETARIA:

PROYECTO:

NOMBRE: WILMER.
APELLIDOS: ARDILA CORREA.
EPS: SALUD TOTAL.

FONDO DE PENSION: COLFONDOS.

Obligacion Contractual

Producto

Registrar, actualizar y/o sistematizar en
las plataformas dispuestas para ello la
informacion requerida en el
funcionamiento del programa.
(formularios, bases de datos, sistemas
de informacioén)

¢ Apoye en la elaboracion del cronograma
de visitas a las distintas dependencias.
e Apoye en la revision y posterior
seflalamiento de novedades encontrados en
el formulario Unico de inventario
documental.

Participar en los eventos, reuniones y
demas actividades realizadas en el
programa.

e Realicé el respectivo inventario de
material de oficina en la dependencia de
gestion social.

e Participacion en la reunion virtual con la
oficina de ADULTO MAYOR sobre la
correcta forma de diligenciar el FUID y
el proceso que sobrelleva a su correcto
llenado.

Apoyar en la logistica de las
diferentes actividades realizadas por
el programa.

e Realicé seguimiento a los formatos
unicos de inventario documental
enviados por las distintas dependencias.

Apoyar en el correcto archivo de los
registros fisicos y digitales generados
en el programa.

e Apoye en la respectiva revision y
notificacion de novedades en los FUID.




Brindar atencion, orientacién y/o
asistencia a los beneficiarios del
programa,
conservando bajo confidencialidad
toda informacién relacionada con el
ciclo
operativo y manteniendo el cuidado de
los elementos que son entregados a su

custodia.

¢ Realice fortalecimiento en las tareas
asignadas para el mejoramiento de la
gestion documental de las distintas
dependencias.

¢ Se manejo de la mejor manera y de forma
confidencial toda la informacién
suministrada.

Cumplir con las demas actividades

inherentes al objeto del contrato, las
relacionadas al programay las que
sean determinadas por el supervisor

e Asisti a las respectivas reuniones para
establecer el plan de trabajo.
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NOMBRE: Wilmér Ardila Correa
CC: 1.140.830.532
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® Apoyo en la revision y posterior sefialamiento de novedades encontrados en el FUID.
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e Elaboracion del cronograma de visitas a las distintas dependencias.
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e Realizacion del respectivo inventario de material de oficina en la dependencia de gestién
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1a caja con la informacién que contiene, posteriormente se relaciona la
Informacion en el rétulo, al empacar las carpetas se conserva el orden

estricto del inventario (FUID) que debe estar alineado al de |a Tabla de

Retencién Documental, ademas tener presente ingresarfas con el lomo
hacia abajo.

MARCACION DE CARPETAS

Identificar y rotular las earpetas de archivo, con los siguientes datos: fondo
(Alcaldia Distrital de Barranquilla), seccién (Codigo y nombre de 1
dependencia), subseccién (¢6digo y nombre del grupo), numero de
expedientes, N° Carpeta, N'de fofios fechas extremas (Fechs inicial hasta
fecha final) y el numero de caja (consecutivo),

300,

g reatzar >

EXPEDIENTES ORGANIZADOS CRONOLOGICAMENTE

Aun estas enviando tu video a X

otras personas en la reunion

e Fortalecimiento en las tareas asignadas para el mejoramiento de la gestién documental de
las distintas dependencias.









