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 DE CONTRATO Y SU EJECUCION

Contrato No. 4137.010.26.1.170-2024

4

Nombre completo del contratista: OSCAR JAVIER PASAJE AGUILAR -

Documento de identificacion: 15.815.275 <~

Nombre Del Supervisor: FERNANDO ALFONSO CHAVEZ DURAN

~

Organismo: Departamento Administrativo de Desarrollo e innovacion Institucional

Objeto del contrato: Prestar los servicios de apoyo a la gestién con el fin de brindar soporte a
las actividades adelantadas en el Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion

Institucional

Fecha de Inicio

7/mayo/2024.~

Fecha terminacién

31/Diciembre/2024 <~

Modificacion(es) al contrato: Modificacién de Adicion y prorroga No. 1 con fecha de

aprobacioén del 30 de octubre de 2.024

.

Suspension: N/A

Reanudacion: N/A

W

Cesién: N/A

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por
cualquier medio, sin previa autorizacion del sefior Alcalde.
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ALCALDIA DE INFORME PARCIAL Y/O FINAL DE
SANTIAGO DE CALI SUPERV|S|ON
GAE[?I\;'I%\‘S#%?\I/%O CONTRATO DE PRESTACION DE VERSION
| cme DMINISTRATIVA, o SERVICIOS PROFESIONALES Y
‘ APOYO A LA GESTION PERSONA
NATURAL

002

Terminacion anticipada: N/A

Valor inicial del contrato: Es por la suma de QUINCE MILLONES CUATROCIENTOS
SETENTA Y CUATRO MIL PESOS MCTE. ($15.474.000)

Adicion: Es hasta por la suma de CINCO MILLONES CIENTOCINCUENTA Y OCHO MIL
PESOS MCTE. ($5.158.000) ~

ﬁrorroga: Hasta Diciembre 31 de 2024 -~

Informacion para Retencién en la fuente:

I?ara efectos de disminucion de la base de retencion en la fuente, anexo copia | Sl NO
legible de los siguientes documentos:

¢ Recibo de consignacion en mi cuenta de Apoyo al Fomento de la X,
Construccion AFC del periodo de la cuota.
e Recibo de consignacién en mi cuenta del Fondo de Pensiones voluntarias | X
. del periodo de la cuota.
Informacion:
Valor Total del Valor Cuota a Valor Acumulado Saldo por C |
: Contrato cancelar Cancelado por L-ancelar
.+ $20.632.000 4 $2579.000 $18.053.000 - $0/

In;formaci()n del pago de seguridad social:

Este’ documento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por
cualguier medio, sin previa autorizacién del sefior Alcalde. A
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MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y
GESTION MAJAQ1.04.03.P002.FO04
(MIPG)
AL(;;\LDiA DE INFORME PARCIAL Y/O FINAL DE -
SANTIAGO DE CALI ) SUPERV|S|ON
GEDS&‘,S.% #ﬁ'ﬁ{,ﬁo CONTRATO DE PRESTACION DE VERSION 002
GESTION CONTRACTUAL SERVICIOS PROFESIONALES Y
APOYO A LA GESTION PERSONA
NATURAL
Obligacién Datos Certificacion o Planilla de Pago

No. Planilla: 82299683 7

Sistema de Salud, Sistema|No. PIN, AUTORIZACION,-REFERENCIA, PAGO: N/A

de Pensiones y Riesgos|operador: Ml PLANILLA

Laborales Fecha de Pago: 03/12/2024 -

Periodo de pago de la seguridad social: Noviembre de 2024 ~~

Observaciones al informe financiero y contable: El contratista acredit6 el pago de los aportes
a la seguridad social integral, correspondientes al mes de noviembre de 2024, Gltimo mes
legalmente exigible al contratista para el tramite de la dltima cuota del contrato, de
conformidad con lo dispuesto en el decreto 1273 de 2.018. No obstante, en cumplimiento de
lo sefialado en el articulo 50 de la ley 789 del 2.002 que establece que: “Las entidades
publicas en el momento de liquidar los contratos deberan verificar y dejar constancia del
cumplimiento de las obligaciones del contratista frente a los aportes mencionados durante
toda su vigencia, estableciendo una correcta relacion entre el monto cancelado y las sumas
1 que debieron haber sido cotizadas y teniendo en cuenta que a la luz del articulo 60 de la ley
80 de 1992, la liquidacion de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion no es obligatoria, el contratista debera acreditar ante el supervisor el pago
de los aportes de la seguridad social del mes de diciembre de 2024 , periodo que
corresponde al ultimo mes del contrato, remitiendo los correspondientes soportes al correo
electrénico institucional del supervisor con copia al correo institucional del organismo, dentro
de los cinco (5) das habiles siguientes al vencimiento del plazo para la autoliquidacion y el
pago de los aportes al sistema de seguridad social integral y aportes parafiscales,
establecidos en el Decreto 1990 del 2.016°, o a la disposicion que la derogue o modifique.
La acreditacién del pago de los aportes se anexara al expediente. En caso de que el
contratista no cumpla esta obligacion, el supervisor debera reportar el eventual
incumplimiento en el pago de los aportes a la Unidad Administrativa Especial de Gestion
Pensional y Contribucion Parafiscales de la Proteccion Social (UGPP), con el fin de que esta
entidad adelante las acciones pertinentes a que haya lugar.

Concepto Supérvisor: Segun lo establecido en el Cﬁo“ntrétyo delylﬁifes{ébi‘én de Servicios No.
4137.010.26.1.170 de 2024, me permito presentar informe de las actividades desarrolladas
por el contratista Oscar Javier Pasaje Aguilar:

\»‘.

' Este dpcumento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por
cualquier medio, sin previa autorizacion del sefior Alcalde.
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MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y
GESTION
(MIPG) MAJA01.04.03.P002.F004
ALCALDIA DE INFORME PARCIAL Y/O FINAL DE

SANTIAGO DE CALI SUPERVISION

an\zg&llol;l:\é %giiﬁ\l/%o CONTRATO DE PRESTACION DE VERSION 002
e DMINISTRATIVA SERVICIOS PROFESIONALES Y
‘ APOYO A LA GESTION PERSONA

NATURAL

1. Brindar apoyo en todo lo relacionado con el proceso de notificaciones y publicaciones de
los actos administrativos generados en el Departamento Administrativo de Desarrollo e
Innovacion Institucional de acuerdo con la normatividad vigente.

1

' e Presté apoyo en la recepcion, custodia y foliacion en el cuadro de control digital, de
' las diferentes resoluciones entregadas por los abogados y funcionarios del
Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional.

* - Resoluciones Recepcionadas: 80

.« Prest6 apoyo en la realizacion del inventario y alimentacion de un cuadro Excel de
datos de las resoluciones que llegan a la oficina de Notificaciones, para su posterior
traslado y archivo en el piso 16, dependencia de Historias Laborales.

' - Resoluciones digitas para historias laborales: 160

2 Brindar apoyo en el archivo, digitalizacién e impresion del grupo de notificaciones del
Departamento Administrativo de Desarrollo e innovacion institucional.

i
t o« Prestd apoyo digitando, digitalizando e imprimiendo las comunicaciones,
notificaciones de las diferentes resoluciones de los actos administrativos allegados a

la oficina de notificaciones a través del correo electréonico de Notificaciones DADII
- Comunicaciones realizadas 60
- Impresiones realizadas: 270
- Documentos Archivados: 120
i - Documentos escaneados: 480

- - Resoluciones Orfeadas: 20

3‘ Apoyar en la recepcion, clasificacion foliatura y revision de los Actos Administrativos para-

Este% documento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacién por
cualquier medio, sin previa autorizacion del sefior Alcalde.
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(MIPG)
ALCALDiA"DE INFORME PARCIAL Y/O FINAL DE
SANTIAGO DE CALI SUPERV|S|ON
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GESTION CONTRACTUAL SERVICIOS PROFESIONALES Y
APOYO A LA GESTION PERSONA
NATURAL

corroborar que se encuentren debidamente firmados, humerados y fechados.

Prestd apoyo en la recepcion, revision, clasificacion y foliacion de las diferentes
resoluciones de los Actos Administrativos referente a 2.024 para su posterior
notificacion, comunicacion, remision y archivo en Historias Laborales.

Prestd apoyo en la realizacion del inventario y alimentacion de un cuadro Excel de
datos de las resoluciones que llegan a la oficina de Notificaciones, para su posterior
traslado y archivo en el piso 16, dependencia de Historias Laborales.

Resoluciones digitadas para historias Iaboraies: 160
Resoluciones foliadas: 160

Folios: 600

" |4. Prestar apoyo para realizar seguimiento a la entrega del correo, las guias y devoluciones
de la correspondencia.

Presto apoyo en el seguimiento de las comunicaciones que se realizaron por parte de
la oficina de notificaciones DADII, devoluciones por parte de la oficina de correos del
DADII al no encontrar las correspondientes direcciones aportadas por los interesados,
notificaciones que no tienen en la entrega del correo electronico y su respectiva
contestacién de acuso recibido para seguir con su respectivo tramite.

Devoluciones: 0

Prestd apoyo en el envio de las comunicaciones y notificaciones haciendo el
seguimiento a la entrega del correo, las guias y devoluciones de la correspondencia
en el correo de Notificaciones DADII.

Comunicaciones: 40

|

. Este documento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por
cualquier medio, sin previa autorizacion del sefior Alcalde.
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- Resoluciones enviadas por correspondencia: 12
- Notificaciones: 40

- Remisiones: 70

| - Total: 162

5.;Brindar apoyo en la radicacién de actos administrativos notificados, comunicados y/o
publicados y su respectiva remision a las diferentes subdirecciones del Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional.

.« Presté apoyo en elaboracion de las diferentes comunicaciones y notificaciones que se
recibieron de las diferentes subdirecciones y que posteriormente se enviaron desde el
correo electrénico institucional de Notificaciones DADII a los diferentes interesados.

" - Notificaciones: 40
- Comunicaciones: 50
- Remisiones: 90

6. Revisar las bandejas del sistema de gestion documental Orfeo/ Mirave, correo electrénico
y 'demas plataformas institucionales para llevar a cabo el proceso de notificacion,
comunicacioén y/o publicacién de los oficios emitidos por el DADII.

. o Prest6 apoyo revisando el correo institucional para elaboracién y seguimiento de las
diferentes comunicaciones, notificaciones, ejecutorias, elaboracion de documentos
requeridos por el supervisor, revision y archivo en la plataforma Orfeo.

7. Brindar apoyo en la atencién al publico, para el proceso de notificaciones del organismo,
cuando se requiera.

i

. » Prest6é apoyo atendiendo al publico cundo fui requerido para realizar las diferentes
i notificaciones de CESANTIAS PARCIALES, CESANTIAS DEFINITIVAS, PERMISOS

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por
cualquier medio, sin previa autorizacion del sefior Alcalde.
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SINDICALES, PERMISOS REMUNERADOS, AUXILIOS FUNERARIOS, RECURSOS
DE APELACION Y RECURSOS DE REPOSICION. de los diferentes usuarios que se
presentan a las ventanillas de atencién al publico en la oficina de Notificaciones del
piso 15 de la Alcaldia Municipal de Santiago de Cali.

8. Atender los requerimientos del aplicativo MIRAVE y/o Orfeo, generando respuestas a las
diferentes solicitudes internas y externas que se realicen.

e Prest6 apoyo en el seguimiento de los aplicativos respondiendo lo concerniente a las
comunicaciones del Orfeo que me fueron requeridas.

e Prest6 apoyo revisando la plataforma Orfeo archivando las diferentes resoluciones y
la plataforma del correo electrénico para realizar las diferentes comunicaciones,
notificaciones y remisiones de los diferentes actos administrativos.

10. Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrativo de
Desarrollo e Innovacion Institucional de acuerdo con su profesiéon, conocimiento y
experiencia en la materia y en desarrollo de objeto contractual. Paragrafo El contratista
ejecutara las actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la necesidad del
servicio.

e Prestd apoyo sacando fotocopias y escaneando documentos de los diferentes Actos
Administrativos que fueron comunicados, notificados, remitidos, orfeados enviados
por correo electrénico y mensajeria del centro de documentacién y correspondencia
del DADII, por solicitud del supervisor.

o Prestdé apoyo por orden y solicitud del supervisor para la organizacion, traslado y
custodia de las diferentes resoluciones de actos administrativos que se entregaron al

departamento de Historias Laborales del piso 16 de la Alcaldia Municipal de Santiago
de Cali.

Recibo a Satisfaccion de Servicios: N/A

Este dpcumer}to es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por
cualquier medio, sin previa autorizacion del sefior Alcalde.
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ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI

GESTION JURIDICO

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y
GESTION
(MIPG)

INFORME PARCIAL Y/O FINAL DE
SUPERVISION
CONTRATO DE PRESTACION DE

MAJAQ01.04.03.P002.FO04 |

' VERSION 002

CESTIN AL SERVICIOS PROFESIONALES Y

| APOYO A LA GESTION PERSONA
NATURAL
Qonstancia de Paz y Salvo: N/A
| RELACION DE EQUIPO
ITEM | P.C. PORTATIL P.C. MOUSE P.C. ESCANER
| PORTATIL PORTATIL
I LENOVO MTM81D0000 | PIN.682652- | 5082018 NO TIENE
IDEAPAD330 QLM 001 167079075

Observaciones al informe técnico: N/A

5. RECOMENDACIONES

i PARAEL CONTRATISTA

No se reportan recomendaciones para este periodo.

FERNAND ARERNS a_maz DURAN !

Nombre y(firjha

r

[

Diciembre de 2024.

Fécha de suscripcion del ihforme de supervisién: Santiago de Cali Distrito Especial, 23 de 7

i

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por
cualquier medio, sin previa autorizacién del sefior Alcalde.
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MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION
(MIPG) MAHP03.03.01.P011.FO01
DOCUMENTO SOPORTE
ALCALDIA DE EN ADQUISICIONES EFECTUADAS A SUJETOS NO
SANTIAGO DE CALI OBLIGADOS A EXPEDIR FACTURA DE VENTA O VERSION 004
GESTION DE HACIENDA PUBLICA DOCUMENTO EQUIVALENTE
CONTABILIDAD GENERAL

A. DATOS DEL ADQUIRENTE

4137 1,550

=
890,399,011 3
: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
DESARROLLO E INNOVACION 4137 ~
AV 2 Norte # 10-70 8879020
B. DATOS DEL PROVEEDOR DE BIENES Y/O SERVICIOS
BENEFICIARIO DEL PAGO
v 1
PASAJE AGUILAR OSCAR JAVIER 1

15,815,275

CRA 83E No54-79 CONJUNTO CATTLEYA

oscarpasaje@gmail.com 316 564 19 11

C. INFORMACION DE LA OPERACION

Prestacion de Servicios de apoyo a la gestion ~ CUOTA: (8) /

-

$ 2,579,000| DOS MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL PESOS M/CTE

D. INFORMACION CONTRACTUAL

cbp INICIAL:3700024055/CDP N
ADICIONAL: 3700025136

RPC INICIAL:4500324965 Vd
_|RPC ADICIONAL: 4500344240 "

4137.010.26.1.170-2024

Prestar los servicios de apoyo a la gestion con el fin de brindar soporte a las actividades]
adelantadas en el Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional. 4

$20.632.000 VEINTE MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y DOS MIL PESOS M/CTE 1




@

B

~compensat | miplanilla.com = -

PLANILCLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 1de 2
s e 3 : DATOS DEL APORTANTE: S 5 ; » S 0 DATOS DE LAPLANILLA' 2 : el ;
TIPO - NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA .. | FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
ASOCIADA {DIAMESIARO)
cc 15815275 OSCAR JAVIER PASAJE AGUILAR | CRA83E #54-79 3798060 oscarpasaje@gmail.com EXONERADO PAGO TIPO FECHA PAGO | NUMERO - | FMPLEADOS ure
v>z>mm_m%n_..mm Y PLANILLA'| (DIA/MES/ANG) | PLANILLA 1 )
FORMA CLASE NOMBRE ’ PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES
PRESENTACION APORTANTE SUCURSAL cépico DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO TOTAL A PAGAR
UNICA | - Independiente VALLE DEL CAUCA cALl NO 2024-11 2024-11 1 03/12/2024 82299683 $377.300
TOTALES POR SUBSISTEMAS
A R fit TOTALES SALUD - /liniiniianalid o
Cédigo EPS Nombre NIT: Coti: UPC Adi i Licencia Matemidad Dias Mora Valor Mora Total a Pagar | 'No, Afiliados
: - Valor Mora urC
No. Autorizaclén Valor No. Autorizaclén Valor Cotizacién
EPS010 EPS Sura 800088702-2 162.500 [ 0 0 0 0 0 162.500 1
e | TOTALES PENSION : R s
— ¥ .
5 [+ i0 Aporte i Aporte Aporte FSP - Aporte FSP - Valor Mora Valor Mora e
Cédigo AFP Nombre Obligatoria o Afitiado o Dias Mora Cotizacion FSP Total a Pagar
25-14 Colperisignes 208.000 ) 0 o 0 0 208,000
NN S TOTALES'RIESGOS LABORALES s : :
Cédigo ARL Nombre NIT Catizacién Incapacidades Aportes Otros Valor Neto Dias No. Radicado | -Valor Saldo a Fondo Total a Pagar
Obligatoria - | No. Autorizacién Valer Sisternas ‘Cotizaclén Cotizacién | Cotizacién | Saldo a Favor Favor Solldaridad
14-23 ositiva Seguros B , E 6.800 6.800
E s - TOTALES CAJAS: : -
Cédigo CCF Nombre Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte. | Total a Pagar | . No. Afiliados _
& TOTALES PARAFISCALES : 7/ TOTALES POR'SUBSISTEMA ' . v
Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar Tipo Administradora No. >MM“_M_._M.HMoBm Valor mﬂ_.»aovmﬂy_ommm. LMA, Total a Pagar
e SV e seNR Salud 1 162.500 162.500
0 0 — 0 _ 0 Pension 1 208,000 208,000
Slmr o eBE e Riesgos Laborales 1 6.800 6.800
[ 0 _ 0 _ 0 | o CCF 0 0 [}
: s ESAP. 51 in S ESAP [ [ 0
] | | | iCBF 0 0 )
i g MEN-Z o o Teidnaey MEN 2 u :
[ | [ | SENA 0 ] [
TOTALES 3 377.300 377.300

Este documento estd clasificade como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacion




@0033&38_1 [miplanilla.com - PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 2 de2

E . S , . 7 DATOS DEL APORTANTE SR , ey ii5 - DATOS DE LA PLANILLA® 7:< :
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREQ PLANILLA | FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
ASOCIADA {DIAJMESIANO)
cc 15815275 OSCAR JAVIER PASAJE AGUILAR |  CRA B3E #54 -79 3798060 oscarpasaje@gmail.com mxcm,nmm>uo_.m>mo TIPO FECHAPAGO | NUMERO [ EMPLEADOS ure
PAl mm_w:»o SY. PLANILLA | (DIA/MES/ARO). | PLANILLA 1 o
FORMA CLASE NOMBRE PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES
PRESENTACION APORTANTE SUGURSAL cépico DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO TOTAL A PAGAR
ONIGA FE—— VALLE DEL CAUCA oA o 2024-11 2024-11 | 03/1212024 82299683 5377.300

L5 INFORMACION COTIZANTE % INFORMACION NOVED IPENSION; T RIESGOS LABORALES S i PARAFISCALES,
RFH i i & Ccéd, Voluntarl | Voluntar m.:"._o_ Fando lcotizacien 1| cag w Cadigo |, rte |
No de B olululyla slalg ofun untario | pensional otizaclén X H 50 A BC atros | Aporte | A rto | ‘Aporte
No- (1100 | gontifieacion Apallidos y Rombras HHHE 5 M HHEHRHHEE RIS H R IBCAFR |Cotaclin | o afilado. | Aportanie | do . [Rensionaldo | CLEPS'| IBCEPS [\ugrupe | aRL: | FBCARL,| ¢ | Cotizacktn | ‘gep | 1BC COF CoF - | pararscates | ‘Sewa | Toor | “Zoar | “hen
§ H : solidaridad : H
o < o
1 [ec| 1sstsers PASAJE AGUILAR OSCAR JAVIER 590 N 2514 | 1.300.000 | 208.000 0 0 ] ] £PS010 | 1300000 | 162500 | 1423 | 1300000 | 1 | 00 ] [ [ 0 [ ) [}

Este documento estd clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién



INFORME DE GESTION CUOTA FINAL

Distrito Especial Santiago de Cali, 23 Diciembre 2024 <

Supervisor: FERNANDO ALFONSO CHAVEZ DURAN"

Contratista: OSCAR JAVIER PASAJE AGUILAR~"

No. de Contrato: 4137.010.26.1.170 - 2024 -

Organismo: Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional

A continuacion, se presenta informe de actividades conforme a la clausula primera del
complemento al contrato electronico 4137.010.26.1.170 — 2024 cuota final.

En cumplimiento del objeto contractual se desarrollaron las siguientes actividades teniendo
en cuenta las normas de archivo ley general 594 del 2000.

1. Brindar apoyo en todo lo relacionado con el proceso de notificaciones y publicaciones de
los actos administrativos generados en el Departamento Administrativo de Desarrollo e
Innovacién Institucional de acuerdo con la normatividad vigente.

e Presté apoyo en la recepcion, custodia y foliacion en el cuadro de control digital, de las
diferentes resoluciones entregadas por los abogados y funcionarios del Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional.

- Resoluciones Recepcionadas: 80

e Presté apoyo en la realizacién del inventario y alimentacién de un cuadro Excel de
datos de las resoluciones que llegan a la oficina de Notificaciones, para su posterior
traslado y archivo en el piso 16, dependencia de Historias Laborales.

- Resoluciones digitas para historias laborales: 160

2. Brindar apoyo en el archivo, digitalizacion e impresion del grupo de notificaciones del
Departamento Administrativo de Desarrollo e innovacion institucional.

» Presté apoyo digitando, digitalizando e imprimiendo las comunicaciones, notificaciones
de las diferentes resoluciones de los actos administrativos allegados a la oficina de
notificaciones a través del correo electronico de Notificaciones DADII.



Comunicaciones realizadas: 60
Impresiones realizadas: 270
Documentos Archivados: 120
Documentos Escaneados: 480
Resoluciones Orfeadas: 20

3. Apoyar en la recepcion, clasificacion foliatura y revision de los Actos Administrativos para
corroborar que se encuentren debidamente firmados, numerados y fechados.

Presté apoy6 en la recepcion, revisidn, clasificacion y foliacion de las diferentes
resoluciones de los Actos Administrativos referente a 2.024 para su posterior
notificacién, comunicacion, remision y archivo en Historias Laborales.

Presté apoyo en la realizacion del inventario y alimentacion de un cuadro Excel de
datos de las resoluciones que llegan a la oficina de Notificaciones, para su posterior
traslado y archivo en el piso 16, dependencia de Historias l_aborales.

Resoluciones digitadas para historias laborales: 160
Resoluciones foliadas: 160
Folios: 600

4. Prestar apoyo para realizar seguimiento a la entrega del correo, las guias y devoluciones
de la correspondencia.

-

Presté apoyo en el seguimiento de las comunicaciones que se realizaron por parte de
la oficina de notificaciones DADII, devoluciones por parte de la oficina de correos del
DADII al no encontrar las correspondientes direcciones aportadas por los interesados,
notificaciones que no tienen en la entrega del correo electrénico y su respectiva
contestacion de acuso recibido para seguir con su respectivo tramite.

Devoluciones: 0

Presté apoyo en el envio de las comunicaciones y notificaciones haciendo el
seguimiento a la entrega del correo, las guias y devoluciones de la correspondencia
en el correo de Notificaciones DADII.

Comunicaciones 40

Resoluciones enviadas por correspondencia 12
Notificaciones 40

Remisiones 70

Total: 162



5. Brindar apoyo en la radicacién de actos administrativos notificados, comunicados y/o
publicados y su respectiva remisién a las diferentes subdirecciones del Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional.

¢ Presté apoyo en elaboracion de las diferentes comunicaciones y notificaciones que se
recibieron de las diferentes subdirecciones y que posteriormente se enviaron desde el
correo electrénico institucional de Notificaciones DADII a los diferentes interesados.

- Notificaciones: 40
- Comunicaciones: 50
-  Remisiones: 90

6. Revisar las bandejas del sistema de gestién documental Orfeo/ Mirave, correo electrénico
y demas plataformas institucionales para llevar a cabo el proceso de notificacion,
comunicacion y/o publicacién de los oficios emitidos por el DADILI.

e Presté apoyo revisando el correo institucional para elaboracion y seguimiento de las
diferentes comunicaciones, notificaciones, ejecutorias, elaboracion de documentos
requeridos por el supervisor, revision y archivo en la plataforma Orfeo.

7. Brindar apoyo en la atencién al publico, para el proceso de notificaciones del organismo,
cuando se requiera.

¢ Presté apoyo atendiendo al publico cundo fui requerido para realizar las diferentes
notificaciones de CESANTIAS PARCIALES, CESANTIAS DEFINITIVAS, PERMISOS
SINDICALES, PERMISOS REMUNERADOS, AUXILIOS FUNERARIOS, RECURSOS
DE APELACION Y RECURSOS DE REPOSICION. de los diferentes usuarios que se
presentan a las ventanillas de atencion al publico en la oficina de Notificaciones del
piso 15 de la Alcaldia Municipal de Santiago de Cali.

8. Atender los requerimientos del aplicativo MIRAVE y/o Orfeo, generando respuestas a las
diferentes solicitudes internas y externas que se realicen.

e Presté apoyo en el seguimiento de los aplicativos respondiendo lo concerniente a las
comunicaciones del Orfeo que me fueron requeridas.

e Presté apoyo revisando la plataforma Orfeo archivando las diferentes resoluciones y la
plataforma del correo electronico para realizar las diferentes comunicaciones,
notificaciones y remisiones de los diferentes actos administrativos.

10. Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrativo de Desarrollo
e Innovacién Institucional de acuerdo con su profesion, conocimiento y experiencia en la
materia y en desarrollo de objeto contractual. Paragrafo El contratista ejecutara las
actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la necesidad del servicio.

¢ Presté apoyo sacando fotocopias y escaneando documentos de los diferentes Actos
Administrativos que fueron comunicados, notificados, remitidos, orfeados, enviados



por correo electronico y mensajeria del centro de documentacién y correspondencia
del DADII, por solicitud del supervisor.

e Presté apoyo por orden y solicitud del supervisor, para la organizacion, traslado y
| custodia de las diferentes resoluciones de actos administrativos que se entregaron al
departamento de Historias Laborales del piso 16 de la Alcaldia Municipal de Santiago
de Cali.

Atentamente,

Conjtratista
E-mail: oscarpasaje@gmail.com
Celplar: 3165641911



INFORME CONSOLIDADO -

Distrito Especial Santiago de Cali, 23 Diciembre 2024~

Supervisor: FERNANDO ALFONSO CHAVEZ DURAN

Contratista: OSCAR JAVIER PASAJE AGUILAR

No. de Contrato: 4137.010.26.1.170 - 2024

Organismo: Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional

INFORME DE GESTION CUOTAN°1 <~

A continuaciéon, se presenta informe de actividades conforme a la clausula primera del
complemento al contrato electrénico 4137.010.26.1.170 — 2024 cuota 1.

En cumplimiento del objeto contractual se desarrollaron las siguientes actividades
teniendo en cuenta las normas de archivo ley general 594 del 2000.

1. Brindar apoyo en todo lo relacionado con el proceso de notificaciones y publicaciones de
los actos administrativos generados en el Departamento Administrativo de Desarrollo e
Innovacion Institucional de acuerdo con la normatividad vigente.

e Presté apoyo en la recepcion, custodia y anotacion en el libro de radicados de la
oficina de Notificaciones y en el cuadro de control digital, de las diferentes
resoluciones entregadas por los abogados y funcionarios del Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional

- Resoluciones Recepcionadas: 80

e Presté apoyo en la realizacion del inventario y alimentaciéon de un cuadro Excel de
datos de las resoluciones que llegan a la oficina de Notificaciones, para su posterior
traslado y archivo en el piso 16 dependencia de Historias Laborales.

- Resoluciones digitas para historias laborales 260

2. Brindar apoyo en el archivo, digitalizacion e impresiéon del grupo de notificaciones del
Departamento Administrativo de Desarrollo e innovacién institucional.

e Presté apoyo digitando y digitalizando las comunicaciones de los siguientes actos
administrativos a través del correo electronico de Notificaciones DADII



Comunicaciones realizadas 20

Brindé apoyo anotando, digitando y separando los diferentes Actos Administrativos
PERMISOS SINDICALES 2.024 y 2.023 entregados en el area de notificaciones,
proferidas por el Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional
DADII.

Permisos Sindicales 2.024: 210
Permisos Sindicales 2.023: 80

3. Apoyar en la recepcién, clasificacion foliatura y revision de los Actos Administrativos para
corroborar que se encuentren debidamente firmados, numerados y fechados.

Presté apoy6 en la recepcidn, revision, clasificacién y foliacion de las diferentes
resoluciones de los Actos Administrativos referente a 2.024 y 2.023 para su posterior
notificacion, comunicacion, remisién y archivo en Historias Laborales.

Presté apoyo en la realizacion del inventario y alimentacién de un cuadro Excel de
datos de las resoluciones que llegan a la oficina de Notificaciones, para su posterior
traslado y archivo en el piso 16 dependencia de Historias Laborales.

Resoluciones digitadas para historias laborales: 440
Resoluciones foliadas: 440
Folios: 8.200

4. Prestar apoyo para realizar seguimiento a la entrega del correo, las guias y devoluciones
de la correspondencia.
|

i

|
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Presté apoyo en el seguimiento de las comunicaciones que se realizaron por parte de
la oficina de notificaciones DADII, devoluciones por parte de la oficina de correos del
DADIl al no encontrar las correspondientes direcciones aportadas por los
interesados, notificaciones que no tienen en la entrega del correo electrénico y su
respectiva contestacion de acuso recibido para seguir con su respectivo tramite.

Devoluciones: 2

Presté apoyo en él envié de las comunicaciones y notificaciones haciendo el
seguimiento a la entrega del correo, las guias y devoluciones de la correspondencia
en el correo de Notificaciones DADII.

Comunicaciones 10
Notificaciones 3
Remisiones 5



5. Brindar apoyo en la radicaciéon de actos actos administrativos notificados, comunicados
y/o publicados y su respectiva remision a las diferentes subdirecciones del Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacién [nstitucional.

o Presté apoyo en elaboracién de las diferentes comunicaciones y notificaciones que
se recibieron de las diferentes subdirecciones y que posteriormente se enviaron
desde el correo electronico institucional de Notificaciones DADII a los diferentes
interesados.

- Notificaciones 3
- Comunicaciones 10

6. Revisar las bandejas del sistema de gestion documental Orfeo/ Mirave, correo
electrénico y demas plataformas institucionales para llevar a cabo el proceso de notificacion,
comunicacién y/o publicacion de los oficios emitidos por el DADII.

e Presté apoyo revisando el correo institucional para elaboracién y seguimiento de las
diferentes comunicaciones, notificaciones y elaboracién de documentos requeridos
por el supervisor

7. Brindar apoyo en la atencion al publico, para el proceso de notificaciones del organismo,
cuando se requiera.

e Presté apoyo atendiendo al publico cundo fui requerido para realizar las diferentes
notificaciones de CESANTIAS PARCIALES, CESANTIAS DEFINITIVAS, PERMISOS
SINDICALES, PERMISOS REMUNERADOS, AUXILIOS FUNERARIOS, RECURSOS
DE APELACION Y RECURSOS DE REPOSICION. de los diferentes usuarios que se
presentan a las ventanillas de atencion al publico en la oficina de Notificaciones del
piso 15 de la Alcaldia Municipal de Santiago de Cali.

8. Atender los requerimientos del aplicativo MIRAVE y/o Orfeo, generando respuestas a las
diferentes solicitudes internas y externas que se realicen.

» Presté apoyo en el seguimiento de los aplicativos respondiendo lo concerniente a las
comunicaciones del Orfeo que me fueron requeridas.

e Presté apoyo revisando el Orfeo y la plataforma del correo electrénico para realizar
las diferentes comunicaciones y remisiones de los diferentes actos administrativos.

10. Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrativo de
Desarrollo e Innovacion Institucional de acuerdo con su profesion, conocimiento y
experiencia en la materia y en desarrollo de objeto contractual. Paragrafo El contratista
ejecutara las actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la necesidad del
-servicio.

. Pres?é- apoyo sacando fotocopias y escaneando documentos de los diferentes Actos
Administrativos que fueron comunicados, notificados y remitidos por solicitud del
supervisor.



Presté apoyo por orden y solicitud del supervisor para la organizacién, traslado y
custodia de las diferentes resoluciones de actos administrativos que se entregaron al
departamento de Historias Laborales del piso 16 de la Alcaldia Municipal de Santiago
de Cali

INEORME DE GESTION CUOTA N°2

A cjontinuacién, se presenta informe de actividades conforme a la clausula primera del
complemento al contrato electrénico 4137.010.26.1.170 — 2024 cuota 2.

En icumplimiento del objeto contractual se desarrollaron las siguientes actividades
tenijendo en cuenta las normas de archivo ley general 594 del 2000.

1. Brindar apoyo en todo lo relacionado con el proceso de notificaciones y publicaciones de
los actos administrativos generados en el Departamento Administrativo de Desarrollo e
Innovacion Institucional de acuerdo con la normatividad vigente.

Presté apoyo en la recepcién, custodia y anotacién en el libro de radicados de la
oficina de Notificaciones y en el cuadro de control digital, de las diferentes
resoluciones entregadas por los abogados y funcionarios del Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional

Resoluciones Recepcionadas: 60

Presté apoyo en la realizaciéon del inventario y alimentacién de un cuadro Excel de
datos de las resoluciones que llegan a la oficina de Notificaciones, para su posterior
traslado y archivo en el piso 16 dependencia de Historias Laborales. '

Resoluciones digitas para historias laborales: 190

2. Brindar apoyo en el archivo, digitalizacién e impresién del grupo de notificaciones del
Departamento Administrativo de Desarrollo e innovacion institucional.

Prest¢ apoyo digitando, digitalizando e imprimiendo las comunicaciones,
notificaciones de las diferentes resoluciones de los actos administrativos allegados a
la oficina de notificaciones a través del correo electronico de Notificaciones DADII.

Comunicaciones realizadas: 10
Impresiones realizadas: 100
Documentos Archivados: 200
Documentos escaneados: 80



3. Apoyar en la recepcion, clasificacion foliatura y revision de los Actos Administrativos para
corroborar que se encuentren debidamente firmados, numerados y fechados.

Presté apoyd en la recepcion, revision, clasificacion y foliacion de las diferentes
resoluciones de los Actos Administrativos referente a 2.024 para su posterior
notificacion, comunicacion, remisién y archivo en Historias Laborales.

Presté apoyo en la realizacion del inventario y alimentacién de un cuadro Excel de
datos de las resoluciones que llegan a la oficina de Notificaciones, para su posterior
traslado y archivo en el piso 16 dependencia de Historias Laborales.

Resoluciones digitadas para historias laborales: 200
Resoluciones foliadas: 200
Folios: 3.400

Prestar apoyo para realizar seguimiento a la entrega del correo, las guias y devoluciones
la correspondencia.

Presté apoyo en el seguimiento de las comunicaciones que se realizaron por parte de
la oficina de notificaciones DADII, devoluciones por parte de la oficina de correos del
DADIlI al no encontrar las correspondientes direcciones aportadas por los
interesados, notificaciones que no tienen en la entrega del correo electronico y su
respectiva contestacion de acuso recibido para seguir con su respectivo tramite.

Devoluciones: 3

Presté apoyo en el envio de las comunicaciones y notificaciones haciendo el
seguimiento a la entrega del correo, las guias y devoluciones de la correspondencia
en el correo de Notificaciones DADII.

Comunicaciones 4
Notificaciones 3
Remisiones 2
Total: 9

5. Brindar apoyo en la radicacion de actos actos administrativos notificados, comunicados
y/o publicados y su respectiva remision a las diferentes subdirecciones del Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional.

Presté apoyo en elaboraciéon de las diferentes comunicaciones y notificaciones que
se recibieron de las diferentes subdirecciones y que posteriormente se enviaron
desde el correo electronico institucional de Notificaciones DADH a los diferentes
interesados.

Notificaciones 3
Comunicaciones 4



- Remisiones 2

6. Revisar las bandejas del sistema de gestion documental Orfeo/ Mirave, correo
electronico y demas plataformas institucionales para llevar a cabo el proceso de notificacion,
comunicacion y/o publicacion de los oficios emitidos por el DADII.

diferentes comunicaciones, notificaciones y elaboracion de documentos requeridos

e Presté apoyo revisando el correo institucional para elaboracion y seguimiento de las
1
| por el supervisor.

7. Brlndar apoyo en la atencién al publico, para el proceso de notificaciones del organlsmo

cuando se requiera.

|
|

» Presté apoyo atendiendo al publico cundo fui requerido para realizar las diferentes

~ notificaciones de CESANTIAS PARCIALES, CESANTIAS DEFINITIVAS, PERMISOS
SINDICALES, PERMISOS REMUNERADOS, AUXILIOS FUNERARIOS, RECURSOS
DE APELACION Y RECURSOS DE REPOSICION. de los diferentes usuarios que se
presentan a las ventanillas de atencion al publico en la oficina de Notificaciones del
piso 15 de la Alcaldia Municipal de Santiago de Cali.

8.A’1{ender los requerimientos del aplicativo MIRAVE y/o Orfeo, generando respuestas a las
diferentes solicitudes internas y externas que se realicen.

+ Presté apoyo en el seguimiento de los aplicativos respondiendo lo concerniente a las
. comunicaciones del Orfeo que me fueron requeridas.

e Presté apoyo revisando el Orfeo y la plataforma del correo electrénico para realizar
. las diferentes comunicaciones y remisiones de los diferentes actos administrativos.

10.Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrativo de
Desarrollo e Innovacion Institucional de acuerdo con su profesién, conocimiento vy
exp‘eriencia en la materia y en desarrollo de objeto contractual. Paragrafo El contratista
ejecutara las actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la necesidad del
serv10|o

f- Presté apoyo sacando fotocopias y escaneando documentos de los diferentes Actos
Administrativos que fueron comunicados, notificados y remitidos por solicitud del
supervisor.

e Presté apoyo por orden y solicitud del supéwisor para la organizacion, traslado y
custodia de las diferentes resoluciones de actos administrativos que se entregaron al
departamento de Historias Laborales del piso 16 de la Alcaldia Municipal de Santiago
de Cali. '



INFORME DE GESTION CUOTA N°3

A continuacion, se presenta informe de actividades conforme a la clausula primera del
complemento al contrato electrénico 4137.010.26.1.170 — 2024 cuota 3.

En cumplimiento del objeto contractual se desarrollaron las siguientes actividades
teniendo en cuenta las normas de archivo ley general 594 del 2000.

~1.Brindar apoyo en todo lo relacionado con el proceso de notificaciones y publicaciones de
los actos administrativos generados en el Departamento Administrativo de Desarrollo e
Innovacion Institucional de acuerdo con la normatividad vigente.

Presté apoyo en la recepcion, custodia y anotacion en el libro de radicados de la
oficina de Notificaciones y en el cuadro de control digital, de las diferentes
resoluciones entregadas por los abogados y funcionarios del Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional

Resoluciones Recepcionadas: 45

Presté apoyo en la realizacién del inventario y alimentacién de un cuadro Excel de
datos de las resoluciones que llegan a la oficina de Notificaciones, para su posterior
traslado y archivo en el piso 16 dependencia de Historias Laborales.

Resoluciones digitas para historias laborales: 171

2.Brindar apoyo en el archivo, digitalizaciéon e impresion del grupo de notificaciones del
Departamento Administrativo de Desarrollo e innovacion institucional.

Preste apoyo digitando, digitalizando e imprimiendo las comunicaciones,
notificaciones de las diferentes resoluciones de los actos administrativos allegados a
la oficina de notificaciones a través del correo electrénico de Notificaciones DADII.

Comunicaciones realizadas: 15
Impresiones realizadas: 80
Documentos Archivados: 260
Documentos escaneados: 40

3.Apoyar en la recepcion, clasificacion foliatura y revision de los Actos Administrativos para
corroborar que se encuentren debidamente firmados, numerados y fechados.

Presté apoydé en la recepcion, revision, clasificacion y foliacion de las diferentes
resoluciones de los Actos Administrativos referente a 2.024 para su posterior
notificacién, comunicacion, remision y archivo en Historias Laborales.



Presté apoyo en la realizacion del inventario y alimentacion de un cuadro Excel de
datos de las resoluciones que llegan a la oficina de Notificaciones, para su posterior
traslado y archivo en el piso 16 dependencia de Historias Laborales.

Resoluciones digitadas para historias laborales: 171
Resoluciones foliadas: 171
Folios: 3.078

4. Prestar apoyo para realizar seguimiento a la entrega del correo, las guias y devoluciones
de I]a correspondencia.

il
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Presté apoyo en el seguimiento de las comunicaciones que se realizaron por parte de
la oficina de notificaciones DADII, devoluciones por parte de la oficina de correos del
DADHIl al no encontrar las correspondientes direcciones aportadas por los
interesados, notificaciones que no tienen en la entrega del correo electrénico y su
respectiva contestacion de acuso recibido para seguir con su respectivo tramite.

Devoluciones: 0

Presté apoyo en el envio de las comunicaciones y notificaciones haciendo el
seguimiento a la entrega del correo, las guias y devoluciones de la correspondencia
en el correo de Notificaciones DADII.

Comunicaciones 15

Resoluciones enviadas por correspondencia 7
Notificaciones 5

Remisiones 15

Total: 42

5.Brindar apoyo en la radicacién de actos actos administrativos notificados, comunicados
y/o jpublicados y su respectiva remision a las diferentes subdirecciones del Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional.

|

Presté apoyo en elaboracion de las diferentes comunicaciones y notificaciones que
se recibieron de las diferentes subdirecciones y que posteriormente se enviaron
desde el correo electronico institucional de Notificaciones DADII a los diferentes
interesados.

Notificaciones 5
Comunicaciones 15
Remisiones 15

6. Revisar las bandejas del sistema de gestion documental Orfeo/ Mirave, correo electrénico
y demas plataformas institucionales para llevar a cabo el proceso de notificacion,
comunicacién y/o publicacion de los oficios emitidos por el DADII.



o Presté apoyo revisando el correo institucional para elaboracién y seguimiento de las
diferentes comunicaciones, notificaciones y elaboracién de documentos requeridos
por el supervisor.

7.Brindar apoyo en la atencién al publico, para el proceso de notificaciones del organismo,
cuando se requiera.

e Presté apoyo atendiendo al publico cundo fui requerido para realizar las diferentes
notificaciones de CESANTIAS PARCIALES, CESANTIAS DEFINITIVAS, PERMISOS
SINDICALES, PERMISOS REMUNERADOS, AUXILIOS FUNERARIOS, RECURSOS
DE APELACION Y RECURSOS DE REPOSICION. de los diferentes usuarios que se
presentan a las ventanillas de atencién al publico en la oficina de Notificaciones del
piso 15 de la Alcaldia Municipal de Santiago de Cali.

8.Atender los requerimientos del aplicativo MIRAVE y/o Orfeo, generando respuestas a las
diferentes solicitudes internas y externas que se realicen.

e Presté apoyo en el seguimiento de los aplicativos respondiendo lo concerniente a las
comunicaciones del Orfeo que me fueron requeridas.

e Presté apoyo revisando el Orfeo y la plataforma del correo electrénico para realizar
las diferentes comunicaciones y remisiones de los diferentes actos administrativos.

10. Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrativo de
Desarrollo e Innovacion Institucional de acuerdo con su profesién, conocimiento y
experiencia en la materia y en desarrollo de objeto contractual. Paragrafo El contratista
ejecutara las actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la necesidad del
- servicio.

o Presté apoyo sacando fotocopias y escaneando documentos de los diferentes Actos
Administrativos que fueron comunicados, notificados, remitidos, enviados por correo
electrénico y mensajeria del centro de documentacioén y correspondencia del DADII,
por solicitud del supervisor.

s Presté apoyo por orden y solicitud del supervisor para la organizacion, traslado y
custodia de las diferentes resoluciones de actos administrativos que se entregaron al
departamento de Historias Laborales del piso 16 de la Alcaldia Municipal de Santiago
de Cali.

INFORME DE GESTION CUOTA N°4

A continuacién, se presenta informe de actividades conforme a la clausula primera del
complemento al contrato electrénico 4137.010.26.1.170 — 2024 cuota 4.



En§cumplimiento del objeto contractual se desarrollaron las siguientes actividades
teniendo en cuenta las normas de archivo ley general 594 del 2000.

1. Brindar apoyo en todo lo relacionado con el proceso de notificaciones y publicaciones de
los |actos administrativos generados en el Departamento Administrativo de Desarrollo e
Inn(Pvaci()n Institucional de acuerdo con la normatividad vigente.

Presté apoyo en la recepcion, custodia y anotacién en el libro de radicados de la
oficina de Notificaciones y en el cuadro de control digital, de las diferentes
resoluciones entregadas por los abogados y funcionarios del Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional

Resoluciones Recepcionadas: 55

Presté apoyo en la realizacion del inventario y alimentacién de un cuadro Excel de
datos de las resoluciones que llegan a la oficina de Notificaciones, para su posterior
traslado y archivo en el piso 16, dependencia de Historias Laborales.

Resoluciones digitas para historias laborales: 439

2. Brindar apoyo en el archivo, digitalizacion e impresién del grupo de notificaciones del
Departamento Administrativo de Desarrollo e innovacion institucional.

I
|

Presté apoyo digitando, digitalizando e imprimiendo las comunicaciones,
notificaciones de las diferentes resoluciones de los actos administrativos allegados a
la oficina de notificaciones a través del correo electronico de Notificaciones DADII.

Comunicaciones realizadas: 55
Impresiones realizadas: 90
Documentos Archivados: 439
Documentos escaneados: 165

3. A\poyar en la recepcion, clasificacion foliatura y revision de los Actos Administrativos para
corroborar que se encuentren debidamente firmados, numerados y fechados.

Presté apoy6 en la recepcién, revision, clasificacién y foliacion de las diferentes
resoluciones de los Actos Administrativos referente a 2.024 para su posterior
notificacion, comunicacion, remision y archivo en Historias Laborales.

Presté apoyo en la realizacién del inventario y alimentacién de un cuadro Excel de
datos de las resoluciones que llegan a la oficina de Notificaciones, para su posterior
traslado y archivo en el piso 16, dependencia de Historias Laborales.

Resoluciones digitadas para historias laborales: 439

Resoluciones foliadas: 439
Folios: 4.000 ‘



4. Prestar apoyo para realizar seguimiento a la entrega del correo, las guias y devoluciones
de la correspondencia.

e Presté apoyo en el seguimiento de las comunicaciones que se realizaron por parte de
la oficina de notificaciones DADII, devoluciones por parte de la oficina de correos del
DADIl al no encontrar las correspondientes direcciones aportadas por los
interesados, notificaciones que no tienen en la entrega del correo electronico y su
respectiva contestacion de acuso recibido para seguir con su respectivo tramite.

- Devoluciones: 4

e Presté apoyo en el envio de las comunicaciones y notificaciones haciendo el
seguimiento a la entrega del correo, las guias y devoluciones de la correspondencia
en el correo de Notificaciones DADII.

- Comunicaciones 55

- Resoluciones enviadas por correspondencia 4
- Notificaciones 12

- Remisiones 55

- Total: 120

5. Brindar apoyo en la radicaciéon de actos administrativos notificados, comunicados y/o
publicados y su respectiva remisién a las diferentes subdirecciones del Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional.

e Presté apoyo en elaboracién de las diferentes comunicaciones y notificaciones que
se recibieron de las diferentes subdirecciones y que posteriormente se enviaron
desde el correo electronico institucional de Notificaciones DADII a los diferentes
interesados.

- Notificaciones: 12
- Comunicaciones: 55
- Remisiones: 55

6. Revisar las bandejas del sistema de gestion documental Orfeo/ Mirave, correo electrénico
y demas plataformas institucionales para llevar a cabo el proceso de noatificacion,
comunicacién y/o publicacién de los oficios emitidos por el DADII.

o Presté apoyo revisando el correo institucional para elaboracion y seguimiento de las
diferentes comunicaciones, notificaciones, ejecutorias y elaboracion de documentos
requeridos por el supervisor.

7.Brindar apoyo en la atencién al publico, para el proceso de notificaciones del organismo,
cuando se requiera.



e Presté apoyo atendiendo al publico cundo fui requerido para realizar las diferentes
~ notificaciones de CESANTIAS PARCIALES, CESANTIAS DEFINITIVAS, PERMISOS
SINDICALES, PERMISOS REMUNERADOS, AUXILIOS FUNERARIOS,
RECURSOS DE APELACION Y RECURSOS DE REPOSICION. de los diferentes
usuarios que se presentan a las ventanillas de atencién al publico en la oficina de
Notificaciones del piso 15 de la Alcaldia Municipal de Santiago de Cali.

8. Atender los requerimientos del aplicativo MIRAVE y/o Orfeo, generando respuestas a las
diferentes solicitudes internas y externas que se realicen.

¢ Presté apoyo en el seguimiento de los aplicativos respondiendo lo concerniente a las
' comunicaciones del Orfeo que me fueron requeridas.

e Presté apoyo revisando el Orfeo y la plataforma del correo electrénico para realizar
. las diferentes comunicaciones y remisiones de los diferentes actos administrativos.

10.§Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrativo de
Desarrollo e Innovacién Institucional de acuerdo con su profesion, conocimiento y
experiencia en la materia y en desarrollo de objeto contractual. Paragrafo El contratista
ejeéutara las actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la necesidad del
servicio.

¢ Presté apoyo sacando fotocopias y escaneando documentos de los diferentes Actos

- Administrativos que fueron comunicados, notificados, remitidos, enviados por correo
electronico y mensajeria del centro de documentacion y correspondencia del DADI,
por solicitud del supervisor.

. Presté apoyo por orden y solicitud del supervisor para la organizacién, traslado y
custodia de las diferentes resoluciones de actos administrativos que se entregaron al
departamento de Historias Laborales del piso 16 de la Alcaldia Municipal de Santiago
de Cali

INEORME DE GESTION CUOTA N°5

A cjontinuacic')n, se presenta informe de actividades conforme a la clausula primera del
complemento al contrato electronico 4137.010.26.1.170 — 2024 cuota 5.

En jcumplimiento del objeto contractual se desarrollaron las siguientes actividades
teniendo en cuenta las normas de archivo ley general 594 del 2000.

1.Brindar apoyo en todo lo relacionado con el proceso de notificaciones y publicaciones de
los lactos administrativos generados en el Departamento Administrativo de Desarrollo e
Innovacion Institucional de acuerdo con la normatividad vigente.



Presté apoyo en la recepcion, custodia y foliacion en el cuadro de control digital, de
las diferentes resoluciones entregadas por los abogados y funcionarios del
Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional.

Resoluciones Recepcionadas: 40

Presté apoyo en la realizacion del inventario y alimentacién de un cuadro Excel de
datos de las resoluciones que liegan a la oficina de Notificaciones, para su posterior
traslado y archivo en el piso 16, dependencia de Historias Laborales.

Resoluciones digitas para historias laborales: 200

2.Brindar apoyo en el archivo, digitalizacion e impresién del grupo de notificaciones del
Departamento Administrativo de Desarrollo e innovacion institucional.

Presté apoyo digitando, digitalizando e imprimiendo las comunicaciones,
notificaciones de las diferentes resoluciones de los actos administrativos allegados a
la oficina de notificaciones a través del correo electronico de Notificaciones DADII.

Comunicaciones realizadas: 40
Impresiones realizadas: 80
Documentos Archivados: 200
Documentos escaneados: 140

3.Apoyar en la recepcion, clasificacion foliatura y revision de los Actos Administrativos para
corroborar que se encuentren debidamente firmados, numerados y fechados.

Presté apoyé en la recepcion, revision, clasificacion y foliacion de las diferentes
resoluciones de los Actos Administrativos referente a 2.024 para su posterior
notificacion, comunicacion, remision y archivo en Historias Laborales.

Presté apoyo en la realizacién del inventario y alimentacién de un cuadro Excel de
datos de las resoluciones que llegan a la oficina de Notificaciones, para su posterior
traslado y archivo en el piso 16, dependencia de Historias Laborales.

Resoluciones digitadas para historias laborales: 200
Resoluciones foliadas: 240
Folios: 2.600

4. Prestar apoyo para realizar seguimiento a la entrega del correo, las guias y devoluciones
de la correspondencia.

Presté apoyo en el seguimiento de las comunicaciones que se realizaron por parte de
la oficina de notificaciones DADII, devoluciones por parte de la oficina de correos del
DADIl al no encontrar las correspondientes direcciones aportadas por los



interesados, notificaciones que no tienen en la entrega del correo electrénico y su
respectiva contestacion de acuso recibido para seguir con su respectivo tramite.

Devoluciones: 2
Presté apoyo en el envio de las comunicaciones y notificaciones haciendo el

seguimiento a la entrega del correo, las guias y devoluciones de la correspondencia
en el correo de Notificaciones DADII.

- Comunicaciones 40

- Resoluciones enviadas por correspondencia 2
- Notificaciones 20

- Remisiones 60

- Total: 122

5.Bfindar apoyo en la radicacion de actos administrativos notificados, comunicados y/o
publicados y su respectiva remision a las diferentes subdirecciones del Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional.

se recibieron de las diferentes subdirecciones y que posteriormente se enviaron
desde el correo electronico institucional de Notificaciones DADII a los diferentes
interesados.

e Presté apoyo en elaboracion de las diferentes comunicaciones y notificaciones que
1
|
1

- Notificaciones: 20
- Comunicaciones: 40
. Remisiones: 60

6. Revisar las bandejas del sistema de gestion documental Orfeo/ Mirave, correo electronico
y demas plataformas institucionales para llevar a cabo el proceso de notificacion,
comunicacion y/o publicacion de los oficios emitidos por el DADII.

. Presté apoyo revisando el correo institucional para elaboracién y seguimiento de las
diferentes comunicaciones, notificaciones, ejecutorias y elaboraciéon de documentos
requeridos por el supervisor.

i

7.Brindar apoyo en la atencién al publico, para el proceso de notificaciones del organismo,
cuando se requiera.

o Presté apoyo atendiendo al publico cundo fui requerido para realizar las diferentes

notificaciones de CESANTIAS PARCIALES, CESANTIAS DEFINITIVAS, PERMISOS
SINDICALES, PERMISOS REMUNERADOS, AUXILIOS FUNERARIOS,
RECURSOS DE APELACION Y RECURSOS DE REPOSICION. de los diferentes
usuarios que se presentan a las ventanillas de atencién al publico en la oficina de
Notificaciones del piso 15 de la Alcaldia Municipal de Santiago de Cali.



8.Atender los requerimientos del aplicativo MIRAVE y/o Orfeo, generando respuestas a las
diferentes solicitudes internas y externas que se realicen.

* Preste apoyo en el seguimiento de los aplicativos respondiendo lo concerniente a las
comunicaciones del Orfeo que me fueron requeridas.

o Presté apoyo revisando el Orfeo y la plataforma del correo electrénico para realizar
las diferentes comunicaciones y remisiones de los diferentes actos administrativos.

10. Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrativo de
Desarrollo e Innovacion Institucional de acuerdo con su profesién, conocimiento vy
experiencia en la materia y en desarrollo de objeto contractual. Paragrafo El contratista
ejecutara las actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la necesidad del
servicio.

o Presté apoyo sacando fotocopias y escaneando documentos de los diferentes Actos
Administrativos que fueron comunicados, notificados, remitidos, enviados por correo
electronico y mensajeria del centro de documentacion y correspondencia del DADII,
por solicitud del supervisor.

e Presté apoyo por orden y solicitud del supervisor, para la organizacion, traslado y
custodia de las diferentes resoluciones de actos administrativos que se entregaron al
departamento de Historias Laborales del piso 16 de la Alcaldia Municipal de Santiago
de Cali.

o Presté apoyo por orden y solicitud del supervisor, llevando documentos de Nomina de
Jubilados y Pensionados hasta el Edificio Torre de Cali Oficina de Tesoreria

INFORME DE GESTION CUOTA N°6

A continuacién, se presenta informe de actividades conforme a la clausula primera del
complemento al contrato electrénico 4137.010.26.1.170 — 2024 cuota 6.

En cumplimiento del objeto contractual se desarrollaron las siguientes actividades
teniendo en cuenta las normas de archivo ley general 594 del 2000.

1.Brindar apoyo en todo lo relacionado con el proceso de notificaciones y publicaciones de
los actos administrativos generados en el Departamento Administrativo de Desarrollo e
Innovaci6n Institucional de acuerdo con la normatividad vigente.

» Presté apoyo en la recepcion, custodia y foliacion en el cuadro de control digital, de
las diferentes resoluciones entregadas por los abogados y funcionarios del
Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional.

- Resoluciones Recepcionadas: 60



Presté apoyo en la realizacion del inventario y alimentacién de un cuadro Excel de
datos de las resoluciones que llegan a la oficina de Notificaciones, para su posterior
traslado y archivo en el piso 16, dependencia de Historias l_aborales.

Resoluciones digitas para historias laborales: 160

2.Bjrindar apoyo en el archivo, digitalizaciéon e impresion del grupo de notificaciones del

Departamento Administrativo de Desarrollo e innovacién institucional.

|
i

Presté apoyo digitando, digitalizando e imprimiendo las comunicaciones,
notificaciones de las diferentes resoluciones de los actos administrativos allegados a
la oficina de notificaciones a través del correo electronico de Notificaciones DADII.

Comunicaciones realizadas: 50
Impresiones realizadas: 280
Documentos Archivados: 160
Documentos Escaneados: 480
Resoluciones Orfeadas: 40

3.Apoyar en la recepcion,. clasificacion foliatura y revision de los Actos Administrativos para
corroborar que se encuentren debidamente firmados, numerados y fechados.
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Presté apoy6 en la recepcion, revision, clasificacion y foliacion de las diferentes
resoluciones de los Actos Administrativos referente a 2.024 para su posterior
notificacion, comunicacion, remision y archivo en Historias Laborales.

Presté apoyo en la realizacién del inventario y alimentacién de un cuadro Excel de
datos de las resoluciones que llegan a la oficina de Notificaciones, para su posterior
traslado y archivo en el piso 16, dependencia de Historias LLaborales.

Resoluciones digitadas para historias laborales: 160
Resoluciones foliadas: 160
Folios: 1.600

. Prestar apoyo para realizar seguimiento a la entrega del correo, las guias y devoluciones
e la correspondencia.

Presté apoyo en el seguimiento de las comunicaciones que se realizaron por parte de
la oficina de notificaciones DADII, devoluciones por parte de la oficina de correos del
DADII al no encontrar las correspondientes direcciones aportadas por los
interesados, notificaciones que no tienen en la entrega del correo electronico y su
respectiva contestacion de acuso recibido para seguir con su respectivo tramite.

Devoluciones: 2



e Presté apoyo en el envio de las comunicaciones y notificaciones haciendo el
seguimiento a la entrega del correo, las guias y devoluciones de la correspondencia
en el correo de Notificaciones DADII.

- Comunicaciones 50

- Resoluciones enviadas por correspondencia 2
- Notificaciones 40

- Remisiones 90

- Total: 182

5.Brindar apoyo en la radicacién de actos administrativos notificados, comunicados y/o
publicados y su respectiva remision a las diferentes subdirecciones del Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional.

e Presté apoyo en elaboracion de las diferentes comunicaciones y notificaciones que
se recibieron de las diferentes subdirecciones y que posteriormente se enviaron
desde el correo electronico institucional de Notificaciones DADII a los diferentes
interesados.

- Notificaciones: 40
- Comunicaciones: 50
- Remisiones: 90

6. Revisar las bandejas del sistema de gestion documental Orfeo/ Mirave, correo electrénico
y demas plataformas institucionales para llevar a cabo el proceso de notificacion,
comunicacion y/o publicacién de los oficios emitidos por el DADII.

o Presté apoyo revisando el correo institucional para elaboracidén y seguimiento de las
diferentes comunicaciones, notificaciones, ejecutorias, elaboracion de documentos
requeridos por el supervisor, revision y archivo en la plataforma Orfeo.

7.Brindar apoyo en la atencion al publico, para el proceso de notificaciones del organismo,
cuando se requiera.

¢ Presté apoyo atendiendo al publico cundo fui requerido para realizar las diferentes
notificaciones de CESANTIAS PARCIALES, CESANTIAS DEFINITIVAS, PERMISOS
SINDICALES, PERMISOS REMUNERADOS, AUXILIOS FUNERARIOS,
RECURSOS DE APELACION Y RECURSOS DE REPOSICION. de los diferentes
usuarios que se presentan a las ventanillas de atencion al publico en la oficina de
Notificaciones del piso 15 de la Alcaldia Municipal de Santiago de Cali.

8.Atender los requerimientos del aplicativo MIRAVE y/o Orfeo, generando respuestas a las
diferentes solicitudes internas y externas que se realicen.

» Presté apoyo en el seguimiento de los aplicativos respondiendo lo concerniente a las
comunicaciones del Orfeo que me fueron requeridas.



¢ Presté apoyo revisando la plataforma Orfeo archivando las diferentes resoluciones y
la plataforma del correo electronico para realizar las diferentes comunicaciones,
notificaciones y remisiones de los diferentes actos administrativos.

10.} Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrativo de
Desarrollo e Innovacién Institucional de acuerdo con su profesién, conocimiento y
expjeriencia en. la materia y en desarrollo de objeto contractual. Paragrafo El contratista
ejecutara las actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la necesidad del
servicio.

e Presté apoyo sacando fotocopias y escaneando documentos de los diferentes Actos

~ Administrativos que fueron comunicados, notificados, remitidos, orfeados, enviados
por correo electrénico y mensajeria del centro de documentacion y correspondencia
del DADII, por solicitud del supervisor.

Presté apoyo por orden y solicitud del supervisor, para la organizacién, traslado y
custodia de las diferentes resoluciones de actos administrativos que se entregaron al
- departamento de Historias Laborales del piso 16 de la Alcaldia Municipal de Santiago
. de Cali.

INFORME DE GESTION CUOTA N°7

A continuacion, se presenta informe de actividades conforme a la clausula primera del
complemento al contrato electronico 4137.010.26.1.170 — 2024 cuota 7.

En cumplimiento del objeto contractual se desarrollaron las siguientes actividades
teni;endo en cuenta las normas de archivo ley general 594 del 2000.

9. Brindar apoyo en todo lo relacionado con el proceso de notificaciones y publicaciones de
los \actos administrativos generados en el Departamento Administrativo de Desarrollo e
Innovacion Institucional de acuerdo con la normatividad vigente.

;o Presté apoyo en la recepcion, custodia y foliacion en el cuadro de control digital, de
. las diferentes resoluciones entregadas por los abogados y funcionarios del
i Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional.

- Resoluciones Recepcionadas: 50

e Presté apoyo en la realizacion del inventario y alimentacion de un cuadro Excel de
datos de las resoluciones que llegan a la oficina de Notificaciones, para su posterior
traslado y archivo en el piso 16, dependencia de Historias Laborales.

- Resoluciones digitas para historias laborales: 140



8. Brindar apoyo en el archivo, digitalizacién e impresién del grupo de notificaciones del
Departamento Administrativo de Desarrollo e innovacién institucional.

e Presté apoyo digitando, digitalizando e imprimiendo las comunicaciones,
notificaciones de las diferentes resoluciones de los actos administrativos allegados a
la oficina de notificaciones a través del correo electrénico de Notificaciones DADII.

- Comunicaciones realizadas: 40
- Impresiones realizadas: 240

- Documentos Archivados: 120

- Documentos Escaneados: 460
- Resoluciones Orfeadas: 20

9. Apoyar en la recepcioén, clasificacion foliatura y revision de los Actos Administrativos para
corroborar que se encuentren debidamente firmados, numerados y fechados.

o Presté apoyd en la recepcion, revision, clasificacion y foliacién de las diferentes
resoluciones de los Actos Administrativos referente a 2.024 para su posterior
notificacion, comunicacion, remision y archivo en Historias Laborales.

o Presté apoyo en la realizacién del inventario y alimentacién de un cuadro Excel de
datos de las resoluciones que llegan a la oficina de Notificaciones, para su posterior
traslado y archivo en el piso 16, dependencia de Historias Laborales.

- Resoluciones digitadas para historias laborales: 120
- Resoluciones foliadas: 800
- Folios: 900

10. Prestar apoyo para realizar seguimiento a la entrega del correo, las guias vy
devoluciones de la correspondencia.

o Presté apoyo en el seguimiento de las comunicaciones que se realizaron por parte de
la oficina de notificaciones DADII, devoluciones por parte de la oficina de correos del
DADIlI al no encontrar las correspondientes direcciones aportadas por los
interesados, notificaciones que no tienen en la entrega del correo electrénico y su
respectiva contestacion de acuso recibido para seguir con su respectivo tramite.

- Devoluciones: 0

e Presté apoyo en el envio de las comunicaciones y notificaciones haciendo el
seguimiento a la entrega del correo, las guias y devoluciones de la correspondencia
en el correo de Notificaciones DADII.

- Comunicaciones 40
- Notificaciones 30



Remisiones 70
- Total: 140

11. Bnndar apoyo en la radicacion de actos administrativos notificados, comunicados y/o
publicados y su respectiva remisién a las diferentes subdirecciones del Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional.

e Presté apoyo en elaboracion de las diferentes comunicaciones y notificaciones que

. se recibieron de las diferentes subdirecciones y que posteriormente se enviaron
desde el correo electrénico institucional de Notificaciones DADII a los diferentes
interesados.

- Notificaciones: 30
4 Comunicaciones: 40
- Remisiones: 70

12. |Revisar las bandejas del sistema de gestion documental Orfeo/ Mirave, correo
electronico y demas plataformas institucionales para llevar a cabo el proceso de notificacion,
comunicacion y/o publicacién de los oficios emitidos por el DADI!.

o Presté apoyo revisando el correo institucional para elaboracién y seguimiento de las
} diferentes comunicaciones, notificaciones, ejecutorias, elaboraciéon de documentos
| requeridos por el supervisor, revision y archivo en la plataforma Orfeo.
13. Brmdar apoyo en la atencién al publico, para el proceso de notificaciones del organlsmo
cuando se requiera. :

e Presté apoyo atendiendo al publico cundo fui requerido para realizar las diferentes
I notificaciones de CESANTIAS PARCIALES, CESANTIAS DEFINITIVAS, PERMISOS
~ SINDICALES, PERMISOS REMUNERADOS, AUXILIOS FUNERARIOS,
. RECURSOS DE APELACION Y RECURSOS DE REPOSICION. de los diferentes
. usuarios que se presentan a las ventanillas de atencion al publico en la oficina de
' Notificaciones del piso 15 de la Alcaldia Municipal de Santiago de Cali.

9. Atender los requerimientos del aplicativo MIRAVE y/o Orfeo, generando respuestas a las
diferentes solicitudes internas y externas que se realicen.

¢ Presté apoyo en el seguimiento de los aplicativos respondiendo lo concerniente a las
comunicaciones del Orfeo que me fueron requeridas.

e Presté apoyo revisando la plataforma Orfeo archivando las diferentes resoluciones y
la plataforma del correo electronico para realizar las diferentes comunicaciones,
notificaciones y remisiones de los diferentes actos administrativos. :

10. | Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrativo de
Des:arrollo e Innovacion Institucional de acuerdo con su profesiéon, conocimiento vy
experiencia en la materia y en desarrollo de objeto contractual. Paragrafo El contratista



ejecutara las actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la necesidad del
servicio.

Presté apoyo sacando fotocopias y escaneando documentos de los diferentes Actos
Administrativos que fueron comunicados, notificados, remitidos, orfeados, enviados
por correo electronico y mensajeria del centro de documentacién y correspondencia
del DADII, por solicitud del supervisor.

Preste apoyo por orden y solicitud del supervisor, para la organizacion, traslado y
custodia de las diferentes resoluciones de actos administrativos que se entregaron al
departamento de Historias Laborales del piso 16 de la Alcaldia Municipal de Santiago
de Cali. o

INFORME DE GESTION CUOTA FINAL

A continuacién, se presenta informe de actividades conforme a la clausula primera del
complemento al contrato electrénico 4137.010.26.1.170 — 2024 cuota final.

En cumplimiento del objeto contractual se desarroliaron las siguientes actividades
teniendo en cuenta las normas de archivo ley general 594 del 2000.

10. Brindar apoyo en todo lo relacionado con el proceso de notificaciones y publicaciones de
los actos administrativos generados en el Departamento Administrativo de Desarrollo e
Innovacion Institucional de acuerdo con la normatividad vigente.

Presté apoyo en la recepcion, custodia y foliacion en el cuadro de control digital, de
las diferentes resoluciones entregadas por los abogados y funcionarios del
Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional.

Resoluciones Recepcionadas: 80

Presté apoyo en la realizacién del inventario y alimentacion de un cuadro Excel de
datos de las resoluciones que llegan a la oficina de Notificaciones, para su posterior
traslado y archivo en el piso 16, dependencia de Historias Laborales.

Resoluciones digitas para historias laborales: 160

14. Brindar apoyo en el archivo, digitalizacién e impresion del grupo de notificaciones del
Departamento Administrativo de Desarrollo e innovacion institucional.

Presté apoyo digitando, digitalizando e imprimiendo las comunicaciones,
notificaciones de las diferentes resoluciones de los actos administrativos allegados a
la oficina de notificaciones a través del correo electronico de Notificaciones DADII.



Comunicaciones realizadas: 60
Impresiones realizadas: 270
Documentos Archivados: 120
Documentos Escaneados: 480
Resoluciones Orfeadas: 20

15. jApoyar en la recepcidn, clasificacion foliatura y revision de los Actos Administrativos
para corroborar que se encuentren debidamente firmados, numerados y fechados.

Presté apoy6 en la recepcidn, revision, clasificacion y foliacion de las diferentes
resoluciones de los Actos Administrativos referente a 2.024 para su posterior
notificacién, comunicacion, remision y archivo en Historias Laborales.

Presté apoyo en la realizaciéon del inventario y alimentacién de un cuadro Excel de
datos de las resoluciones que llegan a la oficina de Notificaciones, para su posterior
traslado y archivo en el piso 16, dependencia de Historias L.aborales.

Resoluciones digitadas para historias laborales: 160
Resoluciones foliadas: 400
Folios: 600

16. Prestar apoyo para realizar seguimiento a la entrega del correo, las guias y
devolumones de la correspondencia. :

Presté apoyo en el seguimiento de las comunicaciones que se realizaron por parte de
la oficina de notificaciones DADII, devoluciones por parte de la oficina de correos del
DADII al no encontrar las correspondientes direcciones aportadas por los
interesados, notificaciones que no tienen en la entrega del correo electrénico y su
respectiva contestacion de acuso recibido para seguir con su respectivo tramite.

Devoluciones: 0

Presté apoyo en el envio de las comunicaciones y notificaciones haciendo el
seguimiento a la entrega del correo, las guias y devoluciones de la correspondencia
en el correo de Notificaciones DADII.

Comunicaciones 40

Resoluciones enviadas por correspondencia 12
Notificaciones 40

Remisiones 70

Total: 162



17. Brindar apoyo en la radicacién de actos administrativos notificados, comunicados y/o
publicados y su respectiva remisién a las diferentes subdirecciones del Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional.

¢ Presté apoyo en elaboracién de las diferentes comunicaciones y notificaciones que
se recibieron de las diferentes subdirecciones y que posteriormente se enviaron
desde el correo electronico institucional de Notificaciones DADII a los diferentes
interesados.

- Notificaciones: 40
- Comunicaciones: 40
- Remisiones: 80

18. Revisar las bandejas del sistema de gestiéon documental Orfeo/ Mirave, correo
electrénico y demas plataformas institucionales para llevar a cabo el proceso de notificacion,
comunicacion y/o publicacion de los oficios emitidos por el DADII.

o Presté apoyo revisando el correo institucional para elaboracion y seguimiento de las
diferentes comunicaciones, notificaciones, ejecutorias, elaboracién de documentos
requeridos por el supervisor, revision y archivo en la plataforma Orfeo.

19. Brindar apoyo en la atencién al publico, para el proceso de notificaciones del organismo,
cuando se requiera.

e Presté apoyo atendiendo al publico cundo fui requerido para realizar las diferentes
notificaciones de CESANTIAS PARCIALES, CESANTIAS DEFINITIVAS, PERMISOS
SINDICALES, PERMISOS REMUNERADOS, AUXILIOS FUNERARIOS,
RECURSOS DE APELACION Y RECURSOS DE REPOSICION. de los diferentes
usuarios que se presentan a las ventanillas de atencién al publico en la oficina de
Notificaciones del piso 15 de la Alcaldia Municipal de Santiago de Cali.

10. Atender los requerimientos del aplicativo MIRAVE y/o Orfeo, generando respuestas a las
diferentes solicitudes internas y externas que se realicen.

e Presté apoyo en el seguimiento de los aplicativos respondiendo o concerniente a las
comunicaciones del Orfeo que me fueron requeridas.

e Presté apoyo revisando la plataforma Orfeo archivando las diferentes resoluciones y
la plataforma del correo electrénico para realizar las diferentes comunicaciones,
notificaciones y remisiones de los diferentes actos administrativos.

10. Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrativo de
Desarrollo e Innovacién Institucional de acuerdo con su profesién, conocimiento y
experiencia en la materia y en desarrollo de objeto contractual. Paragrafo El contratista
ejecutara las actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la necesidad del
servicio.



e Presté apoyo sacando fotocopias y escaneando documentos de los diferentes Actos
Administrativos que fueron comunicados, notificados, remitidos, orfeados, enviados
por correo electrénico y mensajeria del centro de documentacion y correspondencia
del DADI, por solicitud del supervisor.

¢ Presté apoyo por orden y solicitud del supervisor, para la organizacion, traslado y

custodia de las diferentes resoluciones de actos administrativos que se entregaron al
. departamento de Historias Laborales del piso 16 de la Alcaldia Municipal de Santiago
| de Cali.

Atehtamente,

OSCAR JA\71ER PASAJE AGUILAR
Coqtratlsta

E-rr?ail: oscarpasaje@gmail.com
Ce”ular: 3165641911




