
Santiago de Cali, enero 2019 

LINA SINISTERRA MAZARIEGOS 
Secretaría de Gobierno 
Municipio de Santiago de Cali 

ASUNTO: PROPUESTA PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO A LA 
GESTIÓN. 

Cordial Saludo 

Remito propuesto de servicios para realizar las siguientes actividades: 

Apoyar las actividades de información al personal interno y externo sobre 

temas referentes al grupo administrativo. 

Apoyar las actividades de archivo y custodia de todos los documentos del 

grupo administrativo de conformidad a las tablas de retención documental y 

normatividad archivística. 

Apoyar la revisión de todos los documentos requeridos para iniciar el trámite 

contractual en cuanto al cumplimiento de los requisitos exigidos por el modelo 

operativo por procesos y el sistema de Gestión Documental del Municipio. 

Apoyar las actividades de verificación en el Sistema de Gestión del Empleo 

Público SIGEP de las hojas de vida presentadas por los futuros contratistas 

que aspiren a celebrar contrato con la Secretaria Gobierno, Oficina de 

Comunicaciones, Oficina de la Secretaria Privada, Oficina de Relaciones y 

Cooperación y Oficina de Transparencia. 

Apoyar la Auditoria de Sigep por parte de la Departamento Administrativo de 

Control Interno. 

Apoyar las actividades de vinculación en el Sistema de Gestión del Empleo 

Público SIGEP de las hojas de vida de contratistas de la Secretaria Gobierno, 

Oficina de Comunicaciones, Oficina de la Secretaria Privada, Oficina de 

Relaciones y Cooperación y Oficina de Transparencia. 

Apoyar las actividades de revisión de documentos para pago, presentados 

por los contratistas (personas naturales y jurídicas) 



Apoyar la elaboración de documentos e informes de la caja menor de tres 

salarios mínimos de la Secretaria de Gobierno 

Apoyar la elaboración de informes para el despacho de la secretaria de 

gobierno 

Apoyar la revisión de la solicitud de apertura de cuenta 

Apoyar la revisión de las remisiones de Arl 

Con su autorización iniciare los trámites correspondientes apoyando a las 

diferentes oficinas de la Secretaria Gobierno, Oficina de Comunicaciones, Oficina 

de la Secretaría Privada, Oficina de Relaciones y Cooperación y Oficina de 

Transparencia 

ordialme e, 

• 

VICTORIA CEDEÑO PERDOMO 
CC.38.595.125 de Cali 
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