MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y _
GESTION MAJA01.04.03.P002.F004
(MIPG)
ALQZALDIA DE ‘ INFORME PARCIAL Y/O FINAL DE
SANTIAGO DE CALI SUPERVlSION
GESTION JURIDICO CONTRATO DE PRESTACION DE VERSION 002
ADMINISTRATIVA
GESTION CONTRAGTUAL SERVICIOS PROFESIONALES Y
APOYO A LA GESTION PERSONA
NATURAL

INFORME PARCIAL | | INFORME FINAL  [X]/”
Cuota Numero __8 /-

Contrato No. 4137.010.26.1.261'de 2024

Nombre completo del contratista: Luis Alberto Torres Guevara -

Documento de identificacién: 94.552.095 ©

Nombre del supervisor: FERNANDO ALFONSO CHAVEZ DURAN 4

Organismo: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO E INNOVACION
INSTITUCIONAL.

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

Fecha de Inicio Fecha terminacion |
15/MAYO/2024 e 31/DICIEMBRE/2024 ~~

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

del 25 octubre 2024

Suspension: N/A

Reanudacion: N/A

Cesion: N/A

Terminacién anticipada: N/A

Valor inicial del contrato: Es hasta por la suma de QUINCE MILLONES CUATROCIENTOS/-
SETENTA 'Y CUATRO MIL PESOS M/CTE ($15.474.000)

Adicion: Es hasta por la suma de CINCO MILLONES CIENTO CINCUENTA Y OCHO MIL
PESOS M/CTE ($5.158.000) -

Prérroga: : Hasta el 31 de Diciembre de 2024 < ]

Informacion para Retencién en la fuente: N/A

Q\Este documento es propiedad de la Administracién 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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Para efectos de disminucion de la base de retencién en la fuente, anexo copia | SI | NO
legible de los siguientes documentos:

e Recibo de consignaciéon 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 Sald c |
Contrato P cancelar Cancelado aldo por Lancelar
/ - .

$ 20.632.000 $2.579.000 7 $ 18.053.000 ~ $0

Informacién del pago de seguridad social:

Obligacién Datos Certificacion o Planilla de Pago

Sistema de Salud, Sistema|No. Planilla: 4581057362~ )

de Pensiones y Riesgos|No. PIN, Autorizacion, Referencia, Pago: 9990872110 < g
Laborales Operador: SOl #~

Fecha de Pago: 02/12/2024 ~
Periodo de pago de la seguridad social: NOVIEMBRE 2024

Observaciones al informe financiero y contable: El contratista acredité el pago de los aportes
a la Seguridad Social Integral correspondiente al mes de Noviembre de 2024(o el mes
legalmente exigible a la terminacion del contrato); Ultimo mes legalmente exigible al
contratista para el tramite de la ultima cuota del contrato, de conformidad con lo dispuesto en
decreto 1273 de 2018. No obstante, en cumplimiento a lo sefialado en el articulo 50 de la
Ley 789 de 2002 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 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 gestién 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 ( 0 el mes gue se encuentre pendiente de pago),

Este documento es propiedad de la Administracién Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por¢
cualgquier medio, sin previa autorizacién del sefior Alcalde.
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periodo gue corresponde al Gitimo mes del contrato, remitiendo los correspondientes
soportes al correo electronico institucional del supervisor con copia al correo institucional del
Organismo, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del plazo para la
autoliquidacion y el pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y Aportes
Parafiscales, establecido en el Decreto 1990 de 2016, o la disposicién que la derogue o
modifique. La acreditacion 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 aportes a la Unidad Administrativa Especial de Gestion
Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social (UGPP), con el fin que esta

| entidad adelante las acciones pertinentes a que haya lugar".

Concepto Supervisor: De acuerdo al complemento al contrato electrénico de prestacion de
servicios de apoyo a la gestion No. 4137.010.26.1.261 de 2024 y dando cumplimiento a la
clausula primera del complemento del contrato, relaciona a continuacion, las actividades que
realizo el contratista:

2. Brindar apoyo en la custodia y organizacién del archivo generado en el grupo de
contratacion del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional.

- Apoyo6 en la organizaQién y custodia de documentos aplicando la ley 594 del 2000 ley general
del archivo a los expedientes de prestadores de servicios del 2024 del periodo mayo-octubre
y noviembre- diciembre.

-Apoyé archivando documentos tales como; hojas de vida, decretos de delegacion, matriz de
riesgo, , analisis del sector, Cdp ,Rpc, estudios previos ,certificado de idoneidad, verificacion
de requisitos , complemento al contrato ,designacion de equipo estructurador : 7 prestadores
de servicios

- Apoy6 en la organizacion de los expediente de tercera tanda. Noviembre a diciembre.

- Apoyé archivando documentos tales como; cuentas de cobro de 146 prestadores de
servicios. ‘

Apoyd archivando documentos tales como; ficha técnica, arl, certificado tributario, rpc ,
\}’\pantallazo inicio secop ii: 146 prestadores de servicios

Este documento es propiedad de la Administracién Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por
cualquier medio, sin previa autorizacion del seftor Alcalde.
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3. Brindar apoyo en la digitalizacion e impresion de la documentacion relacionada con la
gestion contractual del Departamento Administrativo de Desarrollo e innovacion Institucional.

- Apoyd con la impresién de documentos expedientes de prestadores de servicios tales como:
, decretos de delegacion, matriz de riesgo,

- Apoyé escaneando documentos de expedientes de prestadores de servicios como: hojas
de vida, andlisis del sector, Cdp , estudios previos ,certificado de idoneidad, verificacion de
requisitos , complemento al contrato ,designacion de equipo estructurador 7 expedientes .
Posteriormente cargue en drive.

- Apoyo en la recoleccidn de firmas y vistos buenos de documentos tales como: certificado
de idoneidad, designacion equipo estructurador, hojas de vida. . Para 7 prestadores de
servicios.

- Apoyo recolectando firmas y escaneando 40 designaciones de supervision. Renombrando
para Posteriormente cargue al drive.

- Apoy6 escaneando Y Recolectando firmas de 14 Rpcy Posteriormente cargue al drive.

- Apoyo escaneando documentos de proveedores

Apoyo renombrando designaciones para cargar en el drive: 27 designaciones de supervision

4. Apoyar la revision de las cuentas enviadas al Departamento Administrativo de
Hacienda siguiendo los lineamientos dispuestos para el propésito de radicacion con el
cumplimiento de sus soportes, informes, actas y demas documentos necesarios.

Apoyb en la recepcidn y revision de cuentas de prestadores de servicios de los contratos
adjudicados en el departamento administrativo de desarrollo E innovacion institucional. Con
el objetivo de verificar el cumplimiento de la informacién requerida, para su posterior
contabilizacion y pago de las cuentas.

Apoyé en la revisidn de cuentas de cobro verificd los datos del libro radicador para tramitar
cuentas de cobro y documentos cargados en el drive revisando, devolviendo al apoyo a la #
supervision si era el caso, y cargando el documento corregido en la carpeta cargue sap en el |’
drive, revisé el nimero equivalente a cada documento de Excel, digité el formato de oficio
remisorio para envio a Hacienda, posterior a ellos unificé los documentos de informe de

Este documento es propiedad de la Administracién 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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supervision, equivalente, seguridad social e informe de gestion para la publicacién de este en
Sia Observa, Cargo en las carpetas de tramite de cuentas y en la que se designé para que los
abogados y apoyos extraigan para publicacion como Secop Il . .tramito 47 cuentas de cobro.

Apoyd en el seguimiento de los informes de supervisién de contratos de prestacion de
servicios del del 2024 asignados a su cargo en cuentas para tramitar con expedientes fisicos
cuentas de cobro de diciembre

6. Brindar apoyo en el Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional
en todas las etapas del Sistema de Informacién y gestion del Empleo Publico —~SIGEP

Apoyb gestionando firmas y llamadas para concretar hojas de vida

7. 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 su objeto contractual. Paragrafo: El Contratista ejecutara las
actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la necesidad del servicio”

- Apoyd gestionando del archivo rodante expedientes de proveedores y prestadores de
servicios solicitados por los abogados, de los afios 2024 y demas afios.

Recibo a Satisfaccion de Servicios: Con la firma del presente informe se deja constancia del
recibo a satisfaccion por parte DISTRITO ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL,
TURISTICO, EMPRESARIAL Y DE SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALI- DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO E INNOVACION de los servicios prestados pactados
en el contrato 4137.010.26.1.261 de 2024.

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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Constancia de Paz y Salvo: El contratista a la fecha del presente informe no posee a su cargo
elementos devolutivos de propiedad del DISTRITO ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL,
TURISTICO, EMPRESARIAL Y DE SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALI entregados por este
organismo para el desempefio de sus actividades. Asi mismo se encuentra a paz y salvo con
el archivo de gestion documental y el sistema de gestidon documental.

RELACION DE EQUIPO
ITEM SERIE CPU SERIE MONITOR | MAUSE TECLADO SCANER

1 MxI35104zt | 3cq3460wsh | SI TIENE SI TIENE N/A

Observaciones al informe técnico: N/A

VEZ DURAN
pervisor

TN NN
FERNANDAQ Al S CH
N irmadel

Fecha de suscripcion del informe de supervision: Santiago de Cali Distrito especial, 23 7
diciembre de 2024

Este documento es propiedad de la Administracion Central de! Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacidn por

cualquier medio, sin previa autorizacion del sefior Alcalde. .
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MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION
(MIPG) MAHP03.03.01.P011.FO01

e~ 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

1. Fecha de la Transaccion 23/12/2024 2. Numero Consecutivo DS 4137 1.537

3. Nombre/Razon Social DISTRITO DE SANTIAGO DE CALI 4. RUT/NIT 890.399.011 3
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE

5. Organismo DESARROLLO E INNOVACION 6. Centro Gestor 4137
INSTITUCIONAL

7. Direccion - Organismo AV 2 Norte # 10-70 8. Teléfono 6533796

B. DATOS DEL PROVEEDOR DE BIENES Y/O SERVICIOS
BENEFICIARIO DEL PAGO

9. Apellidos y Nombres Completos

del Proveedor Bienes y/o Servicios| ' ORRE> GUEVARA LUIS ALBERTO 10. NIT/C.C. 94.552.095 1
11. Direccién CARRERA 40 44-52 12. Ciudad SANTIAGO DE CALI
13. Correo Electrénico luis28junio@outlook.com 14. Teléfono 3194085911

C. INFORMACION DE LA OPERACION

15. Concepto de la Operacién Prestar los servicios de apoyo a la gestion CUOTA (8)

16. Valor de la Operacién $ 2.579.000( DOS MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL PESOS M/CTE

D. INFORMACION CONTRACTUAL

CDP INICIAL:3700024214

18. CDP CDP ADICION:3700025017

17. Numero Contrato 4137.010.26.1.261-2024

RPC INICIAL :4500327632

feh RAE RPC ADICION:4500344034

Prestar los servicios de apoyo a la gestion con el fin de brindar soporte a las actividades

Al OlRifEHD el2) Comiio adelantadas en el departamento administrativo de desarrollo e innovacion institucional

21. Valor del Contrato $20.632.000|VEINTE MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y DOS MIL PESOS M/CTE

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion del sefioPAlgialald. de 1



SO// e PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES f\

e COMPROBANTE DE PAGO Bancoomeva
DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 94552095

NOMBRE O RAZON SOCIAL: LUIS ALBERTO TORRES GUEVARA

CIUDAD/MUNICIPIO: CALI DEPARTAMENTO: VALLE

DIRECCION: AV 4 NORTE #16N-55 TELEFONO: 3054542

TIPO APORTANTE:
TIPO EMPRESA:

FORMA DE PRESENTACION:
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA):

02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE:
PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA:
UNICO

I-INDEPENDIENTE
Actividades reguladoras y

NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NUMERO PLANILLA:

PERIODO COTIZACION
OTROS SUBSISTEMAS:

DIAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd):

4581057362 TIPO DE PLANILLA:

MES: noviembre PERIODO COTIZACION
ANO: 2024 SALUD:
0

2024/12/02 NUMERO AUTORIZACION:

I-INDEPENDIENTES

MES: noviembre
ANO: 2024
9990872110

NOVEDADES
ING | RET | TDE | TAE | TDP | TAP |COR | VSP'| VST |-SLN |COM | IGE | LMA | VAC | AVP | VCT | IRP
[ LIQUIDACION GENERAL
TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
PENSION
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
800224808 230301 230301-PORVENIR 1 $ 208.000
SUBTOTAL: 1 $ 208.000
SALUD
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
800130907 | EPS002 EPS002-SALUD TOTAL 1 $ 162.500
SUBTOTAL: 1 $ 162.500
CAJA DE COMPENSACION
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
890303208 CCF57 CCF57-COMFANDI 1 $ 26.000
SUBTOTAL: 1 $ 26.000
RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
860011153 14-23 14-23-POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS S.A. 1 $6.800
SUBTOTAL: 1 $6.800
VALOR SIN MORA: $ 403.300
VALOR MORA: $0
2024/11/30 11:52 AM USUARIO: SOI - CC1107518335 PAGINA 1DE 1




PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
SOPORTE DE PAGO GENERAL ya

ach e

SOl

Seg

Sacial

ancoomeva

[ DATOS GENERALES DEL APORTANTE DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 94552095 | | NUMERO PLANILLA: 4581057362  TIPO DE PLANILLA: LINDEPENDIENTES
NOMBRE O RAZON SOCIAL: LUIS ALBERTO TORRES GUEVARA || bER|0DO COTIZACION OTROS MES noviembre ARO 2024  PERIODO COTIZACION SALUD: MES  noviembre ARNO 2024
CIUDAD/MUNICIPIO: CALI DEPARTAMENTO: VALLE || DiAS DE MORA. 0
DIRECCION: AV 4 NORTE #16N-55  TELEFONO: 3054542 | | EECHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2024/12/02 NUMERO AUTORIZACION: 9990872110
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE  CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Actividades reguladoras y facilitadoras de la act
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO
\ TOTAL APORTES A PENSION
ADMINISTRADORA . APORTES VOLUNTARIOS FSP MORA TOTALES
CODIGO NOMBRE No. COTIZANTES COTIZACION EMPLEADOR COTIZANTE SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA COTIZACION FSP APORTES MORA VALOR PAGADO
230301 230301-PORVENIR 1 $208.000 $0 $0 $0 $0 $0 $0 $208.000 $0 $208.000
SUBTOTALES: $ 208.000 $0 $ 208.000
TOTAL APORTES A SALUD
INCAPACIDAD POR .
ADMINISTRADORA o, ENEERMEDAD LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA TOTALES
) COTIZANTES|  NUMERO NUMERO ) VALOR ) VALOR
cODIGO NOMBRE AUTORIZACION VALOR AUTORIZACION VALOR PLANILLA VALOR COTIZACION ADRES COTIZACION ADRES APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
EPS002 EPS002-SALUD TOTAL 1 $0 $0 $0 $162.500 $0 $0 $0 $162.500 $0 $0 $162.500
SUBTOTALES: $ 162.500 $0 $0 $162.500
TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA No. coTzafES INCAPACIDAD IRP SALDO A FAVOR LIQUIDACION TOTALES
CODIGO NOMBRE ' NUMERO AUTORIZACION VALOR PAGO A OTROS RIESGOS PLANILLA VALOR COTIZACION APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
14-23 14-23-POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS S A. g $0 $0 $0 $6.800 $ 6.800 $0 $0 $6.800
SUBTOTALES: $ 6.800 $0 $0 $ 6.800
TOTAL APORTES A CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
ADMINISTRADORA TOTALES
CODIGO NOMBRE No. COTIZANTES APORTES MORA VALOR PAGADO
CCF57 CCF57-COMFANDI 1 $26.000 $0 $26.000
SUBTOTALES: $ 26.000 $0 $ 26.000

LIQUIDACION DETALLADA APORTES

DATOS DEL COTIZANTE NOVEDADES SEGURIDAD SOCIAL PARAFISCALES
92 <« PENSION SALUD ARP _ CCF SENA | ICBF | ESAP |MINEDU
IDENTIFICA TIPO SUBTIPO | SALARIO | TIPO DE :_g 2 E g O |F|lUuooX o = z = w < O |a] K o 5 FSP APORTES INDICADOR 5 5 CENTRO 8
Ne -« |NOMBRES X s Z/o5|z/ug<gggo| g9 F 9le|=| £ |29 = O . VOLUNTARIOS TOTAL O .| VALOR | TOTAL 3] TOTAL || IBC TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL
CION COTIZANTE|COTIZANTE| BASICO [SALARIO = || > > 0 = > < > = |
I o o 3 ADMIN |y IBC  COTIZACION TARIFA | oot | ADMIN g IBC  |COTIZACION| \peed| aporTe | ADMIN g 1BC DE _APORTES ADMIN |\ o0 S TE APORTE APORTE APORTE APORTE
SIx|EF = SUBSISTENCIA | SOLIDARIDAD | EMPLEADOR| EMPLEADO | ESPECIAL 3 3 TRABAJO
1 cc TORRES  [NDEPENDIE $ 1.300.000 NO 230301- |30 $ $208.000 $0 $0 $0 $0  Normal $208.000EPS002- [30 $ $162500  $0 $162.50014-23- 30 $ 94552095 | $ 6.80030 $CCF57-  |$26.000 $0 $0 $0 $0
04552005  CURVARA N T Ao PORVENIR| | 1.300.000 SALUD 1.300.000 POSITIVA | | 1.300.000 1.300.000COMFANDI
ALBERTO  |PRESTACION TOTAL COMPANI
DE A DE
SERVICIOS SEGUROS
SA.

PAGINA 1 DE 1
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Santiago de Cali, 23 de Diciembre 2024

s

FERNANDO ALFONSO CHAVEZ DURAN
Profesional Especializado

Supervisor ]
/

Asunto: Informe de Gestion — Cuota 8 7~

De acuerdo al complemento al contrato electrénico de prestacion de servicios de
apoyo a la gestion No. 4137.010.26.1.261 de 2024 y dando cumplimiento a al
clausula primera del complemento del contrato:

1. Brindar apoyo en las actividades asignadas al Lider de Contratacién y al Lider de
Apoyo Administrativo del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional durante todas las etapas de las actividades referentes a la Adquisicion
de Bienes, Obras y/o Servicios.

- En este periodo el supervisor no solicito reportes de informacion que sean
requeridos por inventario de Bienes y Servicios.

2. Brindar apoyo en la custodia y organizacién del archivo generado en el grupo de
contratacion del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién
Institucional. |

- Apoyé en la organiéacién y custodia de documentos aplicando la ley 594 del 2000
ley general del archivo a los expedientes de prestadores de servicios del 2024 del
periodo mayo-octubre y noviembre- diciembre.

-Apoye archivando documentos tales como; hojas de vida, decretos de delegacion,
matriz de riesgo, , analisis del sector, Cdp ,Rpc, estudios previos ,certificado de
idoneidad, verificacion de requisitos , complemento al contrato ,designacién de
equipo estructurador : 7 prestadores de servicios

- Apoyé en la orgénizacién de los expediente de tercera tanda. Noviembre a
diciembre. :

- Apoyé archivando documentos tales como; cuentas de cobro de 146 prestadores
de servicios. ‘

Apoyé archivando documentos tales como; ficha técnica, arl, certificado tributario,
rpc , pantallazo inicio secop ii: 146 prestadores de servicios



3. Brindar apoyo en la digitalizacién e impresién de la documentacién relacionada
con la gestién contractual del Departamento Administrativo de Desarrollo e
innovacién Institucional. -

- Apoye con la impresion de documentos expedientes de prestadores de servicios
tales como: decretos de delegacién, matriz de riesgo,

- Apoyé escaneando documentos de expedientes de prestadores de servicios
como: hojas de vida, andlisis del sector, Cdp , estudios previos ,certificado de
idoneidad, verificacion de requisitos , complemento al contrato ,designacion de
equipo estructurador 7 expedientes . Posteriormente cargue en drive.

- Apoyé en la recoleccién de firmas y vistos buenos de documentos tales como:
certificado de idoneidad, designacién equipo estructurador, hojas de vida. . Para 7
prestadores de servicios.

- Apoyé recolectando firmas y escaneando 40 designaciones de supervision.
Renombrando para Posteriormente cargue al drive.

- Apoyé escaneando Y Recolectando firmas de 14 Rpcy Posteriormente cargue al
drive.

- Apoyé escaneando documentos de proveedores

Apoyé renombrando designaciones para cargar en el drive: 27 designaciones de
supervision

4. Apoyar la revision de las cuentas enviadas al Departamento Administrativo de
Hacienda siguiendo los lineamientos dispuestos para el propésito de radicacion con
el cumplimiento de sus soportes, informes, actas y demas documentos necesarios.

Apoyé en la recepcidn y revision de cuentas de prestadores de servicios de los
contratos adjudicados en el departamento administrativo de desarrollo E innovacién
institucional. Con el objetivo de verificar el cumplimiento de la informacion requerida,
para su posterior contabilizacion y pago de las cuentas.

Apoyé en la revisién de cuentas de cobro verifico los datos del libro radicador para
tramitar cuentas de cobro y documentos cargados en el drive revisando,



devolviendo al apoyo a la supervision si era el caso, y cargando el documento
corregido en la carpeta cargue sap en el drive, revis6 el numero equivalente a cada
documento de Excel, digitd el formato de oficio remisorio para envié a Hacienda,
posterior a ellos unificd los documentos de informe de supervision, equivalente,
seguridad social e informe de gestion para la publicacién de este en Sia Observa,
Cargo en las carpetas de tramite de cuentas y en la que se designé para que los
abogados y apoyos extraigan para publicacién como Secop Il . .tramito 47 cuentas
de cobro.

Apoyé en el seguimiento de los informes de supervisiéon de contratos de prestacion
de servicios del del 2024 asignados a su cargo en cuentas para tramitar con
expedientes fisicos ' cuentas de cobro de diciembre

5. Asistir a las reuniones de seguimiento a que sea citado de temas de contratacion
publica

En este periodo no realice esta actividad.

6. Brindar apoyo eh el Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional en todas las etapas del Sistema de Informacién y gestion del Empleo
Publico -SIGEP

Apoyeé gestionando firmas y llamadas para concretar hojas de vida.

7. 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 su objeto contractual. Paragrafo: El
Contratista ejecutara las actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la
necesidad del servicio"

- Apoye gestionand6 del archivo rodante expedientes de proveedores y prestadores
de servicios solicitados por los abogados, de los afios 2024 y demas afios.

LUIS ALBERTO TORRES GUEVARA
CC No: 94552095 de Cali






-
Santiago de Cali, 23 Diciembre 2024 -

FERNANDO ALFOI\}ISO CHAVEZ DURAN <~
Profesional Especializado

Supervisor ‘
\ )

Asunto: Informe de bestién — CONSOLIDADO 4

De acuerdo al comblemento al contrat/o/electrénico de prestacion de servicios de
apoyo a la gestién No. 4137.010.26.1.261 de 2024 y dando cumplimiento a al
clausula primera del complemento del contrato:

CUOTA1

1. Brindar apoyo en las actividades asignadas al Lider de Contratacion y al Lider de
Apoyo Administrativo del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional durante todas las etapas de las actividades referentes a la Adquisicion
de Bienes, Obras y/o Servicios.

- En este periodo §el supervisor no solicito reportes de informacion que sean

requeridos por inventario de Bienes y Servicios.
|
2. Brindar apoyo en la custodia y organizacion del archivo generado en el grupo de

contratacion del pepanamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional. :

- Apoyé en la organizacién y custodia de documentos aplicando la ley 594 del 2000
ley general del archiivo a los expedientes de prestadores de servicios del 2024 del
periodo mayo-octubre

-Apoyé archivando documentos tales como; hojas de vida, Documentos personales,
privados, decretos de delegacion, matriz de riesgo, insuficiencia, analisis del sector,
Arl., Cdp, ,Rpc, estpdios previos ,certificado de idoneidad, verificacion de requisitos
Jnvitacién al confrato, complemento al contrato ,designacién de equipo
estructurador , desidnacién de supervision, certificado tributario ,pantallazo secop ii,
pa un total: 76 prestadores de servicios

- Apoyé en la organizacién de los expediente de primera tanda 23 iniciales con sus
respectivos chelis. |

3. Brindar apoyo en la digitalizacién e impresion de la documentacién relacionada
.y ; LT

con la gestion contractual del Departamento Administrativo de Desarrollo e

innovacioén Institucional. |



- Apoyé con la impresién de documentos expedientes de prestadores de servicios
tales como: Documentos personales, privados, decretos de delegacion, matriz de
riesgo, insuficiencia, Arl., pantallazo secop ii, para un total de 10 expedientes

- Fotocopié y escane6 documentos solicitados de juridica.

- Apoyé escaneando documentos de expedientes de prestadores de servicios
como: hojas de vida, andlisis del sector, Cdp , estudios previos ,certificado de
idoneidad, verificacion de requisitos ,invitacion al contrato, complemento al contrato
,designacion de equipo estructurador ,para un total de 50 expedientes

- Apoyé en la recoleccion de firmas y vistos buenos de documentos tales como:
certificado de idoneidad, invitaciéon contrato, designacién equipo estructurador,
hojas de vida. . Para 72 prestadores de servicios.

- Apoyé recolectando firmas y escaneando 59 designaciones de supervision.
Renombrando para Posteriormente cargue al drive.

- Apoyé recolectando firmas 23 designaciones de supervisién.
- Apoyé escaneando 112 Rpc Posteriormente cargue al drive

4. Apoyar la revision de las cuentas enviadas al Departamento Administrativo de
Hacienda siguiendo los lineamientos dispuestos para el propésito de radicacion con
el cumplimiento de sus soportes, informes, actas y demas documentos necesarios.

- Apoyé en la recepcion y revisién de cuentas de prestadores de servicios de los
contratos adjudicados en el departamento administrativo de desarrollo E innovacién
institucional. Con el objetivo de verificar el cumplimiento de la informacién requerida,
para su posterior contabilizacién y pago de las cuentas.

- Apoye en la revision de cuentas de cobro verifico los datos del libro radicador para
tramitar cuentas de cobro y documentos cargados en el drive revisando,
devolviendo al apoyo a la supervision si era el caso, y cargando el documento
corregido en la carpeta cargue sap en el drive, revisé el nimero equivalente a cada
documento de Excel, digité el formato de oficio remisorio para envié a Hacienda,
posterior a ellos unificé los documentos de informe de supervisién, equivalente,
seguridad social e informe de gestion para la publicacion de este en Sia Observa,

Cargo en las carpetas de trdmite de cuentas y en la que se designé para que los
abogados y apoyos extraigan para publicacién como Secop Il . .tramito 35 cuentas
de cobro.

- Apoyé en el seguimiento de los informes de supervision de contratos de prestacion
de servicios del del 2024 asignados a su cargo en cuentas para tramitar con
expedientes fisicos cuentas de cobro de mayo



5. Asistir a las reuniones de seguimiento a que sea citado de temas de contratacion
publica

En este periodo no realice esta actividad.

|
6. Brindar apoyo en el Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional en todas las etapas del Sistema de Informacion y gestién del Empleo
Publico —SIGEP

- Apoyé recolectando firmas en hojas de vida de prestadores de servicios

7. Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrativo de
Desarrollo e Innovacién Institucional, de acuerdo con su profesioén, conocimiento y
experiencia en la materia y en desarrollo de su objeto contractual. Paragrafo: El
Contratista ejecutara las actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la

necesidad del servicio"
i

- Apoyé gestionandé; del archivo rodante expedientes de proveedores y prestadores
de servicios solicitados, de los afios 2023 Y 2024

CUOTA 2

1. Brindar apoyo en las actividades asignadas al Lider de Contratacion y al Lider de
Apoyo Administrativo del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional durante todas las etapas de las actividades referentes a la Adquisicion
de Bienes, Obras y/o Servicios.

- En este periodofel supervisor no solicito reportes de informacion que sean
requeridos por inventario de Bienes y Servicios.

2. Brindar apoyo en} la custodia y organizacion del archivo generado en el grupo de
contratacion del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional.

- Apoyé en la organizacion y custodia de documentos aplicando la ley 594 del 2000
ley general del archivo a los expedientes de prestadores de servicios del 2024 del
periodo mayo-octubre

-Apoyé archivando documentos tales como; hojas de vida, Documentos personales,
privados, decretos de delegacion, matriz de riesgo, insuficiencia, analisis del sector,
Arl., Cdp, ,Rpc, estpdios previos ,certificado de idoneidad, verificacién de requisitos
Jinvitacién al contrato, complemento al contrato ,designacion de equipo
estructurador , designacion de supervision, certificado tributario ,pantallazo secop ii,
pa un total: 39 prestadores de servicios

- Apoyé en la organizacién de los expediente de tercera tanda.



3. Brindar apoyo en la digitalizacion e impresion de la documentacién relacionada
con la gestion contractual del Departamento Administrativo de Desarrollo e
innovacioén Institucional.

- Apoyée con la impresion de documentos expedientes de prestadores de servicios
tales como: Documentos personales, privados, decretos de delegacién, matriz de
riesgo, insuficiencia, Arl., pantallazo secop ii, para un total de 39 expedientes

- Fotocopié y escane6 documentos solicitados de juridica.

- Apoyé escaneando documentos de expedientes de prestadores de servicios
como: hojas de vida, andlisis del sector, Cdp , estudios previos ,certificado de
idoneidad, verificacion de requisitos ,invitacién al contrato, complemento al contrato
,designacion de equipo estructurador , justificacion y modificaciones, para un total
de 21 expedientes.

- Apoyé en la recoleccion de firmas y vistos buenos de documentos tales como:
certificado de idoneidad, invitacién contrato, designacion equipo estructurador,
hojas de vida. . Para 21 prestadores de servicios.

- Apoyé recolectando firmas y escaneando 40 designaciones de supervision.
Renombrando para Posteriormente cargue al drive.

- Apoyé escaneando 30 Rpc Posteriormente cargue al drive.

4. Apoyar la revision de las cuentas enviadas al Departamento Administrativo de
Hacienda siguiendo los lineamientos dispuestos para el propoésito de radicacion con
el cumplimiento de sus soportes, informes, actas y demas documentos necesarios.

- Apoyé en la recepcion y revisién de cuentas de prestadores de servicios de los
contratos adjudicados en el departamento administrativo de desarrollo E innovacion
institucional. Con el objetivo de verificar el cumplimiento de la informacién requerida,
para su posterior contabilizacidén y pago de las cuentas.

- Apoyé en la revision de cuentas de cobro verificé los datos del libro radicador para
tramitar cuentas de cobro y documentos cargados en el drive revisando,
devolviendo al apoyo a la supervision si era el caso, y cargando el documento
corregido en la carpeta cargue sap en el drive, revis6 el nUmero equivalente a cada
documento de Excel, digité el formato de oficio remisorio para envié a Hacienda,
posterior a ellos unific6 los documentos de informe de supervision, equivalente,
seguridad social e informe de gestion para la publicacion de este en Sia Observa,

Cargo en las carpetas de tramite de cuentas y en la que se design6 para que los
abogados y apoyos extraigan para publicacion como Secop Il. .tramito 47 cuentas
de cobro.



- Apoyé en el seguimiento de los informes de supervision de contratos de prestacion
de servicios del del 2024 asignados a su cargo en cuentas para tramitar con
expedientes fisicos ' cuentas de cobro de Junio

5. Asistir a las reuniones de seguimiento a que sea citado de temas de contratacion
publica i

En este periodo no realice esta actividad.

6. Brindar apoyo en el Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional en todas las etapas del Sistema de Informacion y gestion del Empleo
Publico —SIGEP

- Apoyé recolectando firmas en hojas de vida de prestadores de servicios

7. 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 su objeto contractual. Paragrafo: El
Contratista ejecutara las actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la
necesidad del servicio”

- Apoyé gestionando del archivo rodante expedientes de proveedores y prestadores
de servicios soI|C|tados por los abogados, para control interno, de los afios 2023 y
demas afios.

CUOTA 3

Asunto: Informe de Gestion — Cuota 3

De acuerdo al comblemento al contrato electrénico de prestacion de servicios de
apoyo a la gestion No. 4137.010.26.1.261 de 2024 y dando cumplimiento a al
clausula primera del complemento del contrato:

1. Brindar apoyo enllas actividades asignadas al Lider de Contratacién y al Lider de
Apoyo Admlnlstratlvo del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional durante todas las etapas de las actividades referentes a la Adquisicion
de Bienes, Obras y/o Servicios.

- En este periodo el supervisor no solicito reportes de informacién que sean
requeridos por inventario de Bienes y Servicios.

2. Brindar apoyo enlla custodia y organizacion del archivo generado en el grupo de
contratacion del Departamento Administrativo de Desarrolio e Innovacién
Institucional.



- Apoyé en la organizacion y custodia de documentos aplicando la ley 594 del 2000

ley general del archivo a los expedientes de prestadores de servicios del 2024 del
periodo mayo-octubre

-Apoyé archivando documentos tales como; hojas de vida, Documentos personales,
privados, decretos de delegacion, matriz de riesgo, insuficiencia, analisis del sector,
Arl., Cdp, ,Rpc, estudios previos ,certificado de idoneidad, verificacién de requisitos
jinvitacion al contrato, complemento al contrato ,designacion de equipo
estructurador , designacion de supervision, certificado tributario ficha ebi,
pantallazo secop ii, pa un total: 60 prestadores de servicios.

- Apoyeé en la organizacion de los expediente de tercera tanda.

- Apoyé archivando documentos tales como; revaluaciones de proveedor en
prestadores de servicios del periodo eneroc- abril 2024 total: 122

- Apoyé archivando documentos tales como; cuentas de cobro de 131 prestadores
de servicios. :

3. Brindar apoyo en la digitalizaciéon e impresién de la documentacién relacionada
con la gestion contractual del Departamento Administrativo de Desarrollo e
innovacioén Institucional.

- Apoye con la impresiéon de documentos expedientes de prestadores de servicios
tales como: Documentos personales, privados, decretos de delegacion, matriz de
riesgo, insuficiencia, Arl., pantallazo secop ii,firma secop ii ficha ebi para un total de
60 expedientes.

- fotocopié y escaned documentos solicitados de juridica.

- Apoye escaneando documentos de expedientes de prestadores de servicios
como: hojas de vida, analisis del sector, Cdp , estudios previos ,certificado de
idoneidad, verificacion de requisitos ,invitacion al contrato, complemento al contrato
,designacion de equipo estructurador justificacion y modificaciones, para un total
de 11 expedientes. Posteriormente cargue en drive.

-Apoyé escaneando justificacion y modificaciones de proveedores como convenios.

- Apoyé en la recoleccion de firmas y vistos buenos de documentos tales como:
certificado de idoneidad, invitacion contrato, desighacion equipo estructurador,
hojas de vida. . Para 11 prestadores de servicios.



- Apoyé recolectando firmas y escaneando 7 designaciones de supervision.
Renombrando para Posteriormente cargue al drive.

- Apoyé escaneando 6 Rpc Posteriormente cargue al drive.

4. Apoyar la revisidén de las cuentas enviadas al Departamento Administrativo de
Hacienda siguiendo los lineamientos dispuestos para el propésito de radicacion con
el cumplimiento de sus soportes, informes, actas y demas documentos necesarios.

- Apoyé en la recepcion y revision de cuentas de prestadores de servicios de los
contratos adjudicados en el departamento administrativo de desarrollo E innovacion
institucional. Con el objetivo de verificar el cumplimiento de la informacion requerida,
para su posterior contabilizacion y pago de las cuentas.
|

-Apoyéen la revisién de cuentas de cobro verifico los datos del libro radicador para
tramitar cuentas de cobro y documentos cargados en el drive revisando,
devolviendo al apo‘yo a la supervisién si era el caso, y cargando el documento
corregido en la carpeta cargue sap en el drive, revisé el nimero equivalente a cada
documento de Excel digitd el formato de oficio remisorio para envié a Hacienda,
posterior a ellos unlflco los documentos de informe de supervision, equivalente,
seguridad social e informe de gestion para la publicacion de este en Sia Observa,

Cargo en las carpetas de tramite de cuentas y en la que se designé para que los
abogados y apoyos extraigan para publlcamon como Secop Il. .tramito 47 cuentas
de cobro. |
- Apoyé en el seguirﬁiento de los informes de supervision de contratos de prestacion
de servicios del del 2024 asignados a su cargo en cuentas para tramitar con

expedientes fisicos | cuentas de cobro de Julio

5. Asistir a las reuniones de seguimiento a que sea citado de temas de contratacion
publica

En este periodo no ?realice esta actividad.

6. Brindar apoyo eh el Departamento Administrativo de Desarrollo e [nnovacion
Institucional en todas las etapas del Sistema de Informacion y gestion del Empleo
Publico -SIGEP |

- Apoyé recolectando firmas en hojas de vida de prestadores de servicios y
realizando llamadas telefonicas para concretar firmas.

7. 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 su objeto contractual. Paragrafo: El
Contratista ejecutara las actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la
necesidad del servicio"



- Apoyé gestionando del archivo rodante expedientes de proveedores y prestadores
de servicios solicitados por los abogados, para control interno, de los afios 2023 y
demas afios.

- Apoye consolidando y descargando para informe de cuentas mayo- junio de
subdireccion de talento humano solicitadas total 37 cuentas.

Cuota 4

1. Brindar apoyo en las actividades asignadas al Lider de Contratacién y al Lider de
Apoyo Administrativo del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién
Institucional durante todas las etapas de las actividades referentes a la Adquisicion
de Bienes, Obras y/o Servicios.

- En este periodo el supervisor no solicito reportes de informacion que sean
requeridos por inventario de Bienes y Servicios.

2. Brindar apoyo en la custodia y organizacién del archivo generado en el grupo de
contratacion del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional.

- Apoye en la organizacion y custodia de documentos aplicando la ley 594 del 2000
ley general del archivo a los expedientes de prestadores de servicios del 2024 del
periodo mayo-octubre.

-Apoyé archivando documentos tales como; hojas de vida, Documentos personales,
privados, decretos de delegacion, matriz de riesgo, insuficiencia, analisis del sector,
Arl., Cdp, ,Rpc, estudios previos ,certificado de idoneidad, verificacion de requisitos
Jnvitacion al contrato, complemento al contrato ,designacion de equipo
estructurador , designacion de supervision, certificado tributario ficha ebi,
pantallazo secop ii, pa un total: 10 prestadores de servicios.

- Apoyé en la organizacion de los expediente de tercera tanda.

- Apoyé archivando documentos tales como; revaluaciones de proveedor en
prestadores de servicios del periodo enero- abril 2024 total: 10

- Apoyé archivando documentos tales como; cuentas de cobro de 140 prestadores
de servicios.



3. Brindar apoyo en la digitalizacion e impresién de la documentacién relacionada
con la gestion contractual del Departamento Administrativo de Desarrollo e
innovacién lnst|tu0|onal

- Apoyé con la i lmpresmn de documentos expedientes de prestadores de servicios
tales como: Documentos personales, privados, decretos de delegacion, matriz de
riesgo, insuficiencia, Arl., pantallazo secop ii,firma secop ii ficha ebi para un total de
10 expedientes |

- fotocopié y escaneé documentos solicitados de juridica.

- Apoyé escaneando documentos de expedientes de prestadores de servicios
como: hojas de vida, analisis del sector, Cdp , estudios previos ,certificado de
idoneidad, verificacion de requisitos ,invitacién al contrato, complemento al contrato
,designacion de equipo estructurador justificacién y modificaciones, para un total
de 11 expedientes. Posteriormente cargue en drive.

- Apoyé en la recoléccién de firmas y vistos buenos de documentos tales como:
certificado de idoneidad, invitacion contrato, designacion equipo estructurador,
hojas de vida. . Paﬁa 11 prestadores de servicios.

- Apoyé recolectando firmas y escaneando 53 designaciones de supervision.
Renombrando para Posteriormente cargue al drive.

- Apoyé escaneandb 18 Rpcy 6 Cdp Posteriormente cargue al drive.

- Apoyé escaneando Y recolectando y firmas de documentos tales; actas de
liquidacién y terminacion, aprobacion de garantias, justificacion y modificaciones,

pdlizas, requerimiento y suspensiones de contrato.
|

-Apoyé gestionando del archivo rodante y solicitando en el sétano 2; 16 expedientes
de prestadores de servicio solicitados por auditoria personeria y foliando donde se
requeria para escanearlos y cargalos en un drive.

4. Apoyar la revision de las cuentas enviadas al Departamento Administrativo de
Hacienda siguiendo los lineamientos dispuestos para el propésito de radicacién con
el cumplimiento de sus soportes, informes, actas y demas documentos necesarios.

- Apoyé en la recepC|on y revision de cuentas de prestadores de servicios de los
contratos adjudlcados en el departamento administrativo de desarrollo E innovaciéon
institucional. Con el objetivo de verificar el cumplimiento de la informacion requerida,

. | e
para su posterior contabilizacion y pago de las cuentas.



- Apoye en la revision de cuentas de cobro verificé los datos del libro radicador para
tramitar cuentas de cobro y documentos cargados en el drive revisando,
devolviendo al apoyo a la supervision si era el caso, y cargando el documento
corregido en la carpeta cargue sap en el drive, revisé el nimero equivalente a cada
documento de Excel, digité el formato de oficio remisorio para envié a Hacienda,
posterior a ellos unificé los documentos de informe de supervision, equivalente,
seguridad social e informe de gestion para la publicacion de este en Sia Observa,

Cargo en las carpetas de tramite de cuentas y en la que se designé para que los

abogados y apoyos extraigan para publicacion como Secop II. .tramito 47 cuentas
de cobro.

- Apoyé en el seguimiento de los informes de supervision de contratos de prestacion
de servicios del del 2024 asignados a su cargo en cuentas para tramitar con
expedientes fisicos cuentas de cobro de Agosto

5. Asistir a las reuniones de seguimiento a que sea citado de temas de contratacion
publica

En este periodo no realice esta actividad.

6. Brindar apoyo en el Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién

Institucional en todas las etapas del Sistema de Informacion y gestion del Empleo
Publico —-SIGEP

- Apoyé recolectando firmas en hojas de vida de prestadores de servicios y
realizando llamadas telefénicas para concretar firmas.

7. 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 su objeto contractual. Paragrafo: El
Contratista ejecutara las actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la
necesidad del servicio"

- Apoyé gestionando del archivo rodante expedientes de proveedores y prestadores
de servicios solicitados por los abogados, de los afios 2024 y demas arios.

- Apoyé en elaboracion de control de ingresos de 24 expedientes de prestadores de
servicios del afio 2023 y realizd entrega con su respetivo fuid de 4 cajas

CUOTA 5

1. Brindar apoyo en las actividades asignadas al Lider de Contratacion y al Lider de
Apoyo Administrativo del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional durante todas las etapas de las actividades referentes a la Adquisicion
de Bienes, Obras y/o Servicios.



- En este periodo el supervisor no solicito  reportes de informacién que sean
requeridos por inventario de Bienes y Servicios.

2. Brindar apoyo en la custodia y organizacion del archivo generado en el grupo de
contratacion del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional.

- Apoyé en la organizacic’m y custodia de documentos aplicando la ley 594 del 2000
ley general del archivo a los expedientes de prestadores de servicios del 2024 del
periodo mayo-octubre.

-Apoyé archivando documentos tales como; hojas de vida, Documentos personales,
privados, decretos de delegacion, matriz de riesgo, insuficiencia, andlisis del sector,
Arl., Cdp, ,Rpc, estjudios previos ,certificado de idoneidad, verificacion de requisitos
jinvitacién al contrato, complemento al contrato ,designacién de equipo
estructurador , designacion de supervision, certificado tributario ficha ebi,
pantallazo secop i, jpa un total: 9 prestadores de servicios.

- Apoyé en la organizacién de los expediente de tercera tanda.

- Apoyé archivandd documentos tales como; revaluaciones de proveedor 2023
total: 10 ‘

- Apoye archivando%documentos tales como; cuentas de cobro de 147 prestadores
de servicios. |

3. Brindar apoyo erj la digitalizacion e impresién de la documentacion relacionada
con la gestion contractual del Departamento Administrativo de Desarrollo e
innovacion Institucional.

- Apoyé con la impresion de documentos expedientes de prestadores de servicios
tales como: Documentos personales, privados, decretos de delegacién, matriz de
riesgo, insuﬁciencial Arl., pantallazo secop ii,firma secop ii ficha ebi para un total de
10 expedientes.

- Apoyé escaneando documentos de expedientes de prestadores de servicios
como: hojas de vida, analisis del sector, Cdp , estudios previos ,certificado de
idoneidad, verificacion de requisitos ,invitacién al contrato, complemento al contrato
,designacién de equipo estructurador ,justificaciéon y modificaciones, para un total
de 9 expedientes. Posteriormente cargue en drive.



- Apoyé en la recoleccion de firmas y vistos buenos de documentos tales como:
certificado de idoneidad, invitacién contrato, designacién equipo estructurador,
hojas de vida. . Para 9 prestadores de servicios.

- Apoyé recolectando firmas y escaneando 23 designaciones de supervision.
Renombrando para Posteriormente cargue al drive.

- Apoyé escaneando 12 Rpcy Posteriormente cargue al drive.

- Apoye escaneando Y recolectando y firmas de documentos tales; actas de
liquidacion y terminacion, aprobacion de garantias, justificacién y modificaciones,
solicitudes expedientes de proveedores como dotacion, prejubilados,
medicamentos, intexus

4. Apoyar la revisién de las cuentas enviadas al Departamento Administrativo de
Hacienda siguiendo los lineamientos dispuestos para el propésito de radicacion con
el cumplimiento de sus soportes, informes, actas y demés documentos necesarios.

Apoyé en la recepcion y revision de cuentas de prestadores de servicios de los
contratos adjudicados en el departamento administrativo de desarrollo E innovacion
institucional. Con el objetivo de verificar el cumplimiento de la informacién requerida,
para su posterior contabilizacién y pago de las cuentas.

Apoye en la revision de cuentas de cobro verificé los datos del libro radicador para
tramitar cuentas de cobro y documentos cargados en el drive revisando,
devolviendo al apoyo a la supervision si era el caso, y cargando el documento
corregido en la carpeta cargue sap en el drive, revisé el nimero equivalente a cada
documento de Excel, digité el formato de oficio remisorio para envié a Hacienda,
posterior a ellos unificd los documentos de informe de supervisién, equivalente,
seguridad social e informe de gestidén para la publicacién de este en Sia Observa,
Cargo en las carpetas de trdmite de cuentas y en la que se designé para que los
abogados y apoyos extraigan para publicacién como Secop Il . .tramito 47 cuentas
de cobro.

Apoyé en el seguimiento de los informes de supervision de contratos de prestacién
de servicios del del 2024 asignados a su cargo en cuentas para tramitar con
expedientes fisicos cuentas de cobro de Septiembre.

5. Asistir a las reuniones de seguimiento a que sea citado de temas de contratacion
pablica

En este periodo no realice esta actividad.

6. Brindar apoyo en el Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion

Institucional en todas las etapas del Sistema de Informacién y gestiéon del Empleo
Pdblico -SIGEP



- Apoyeé en revision, validacién cotejando con gestion de contratistas y recolectando
firmas en hojas de vida de prestadores de servicios y realizando llamadas
telefénicas para concretar firmas. De 3 hojas de vida.

7. 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 su objeto contractual. Paragrafo: El
Contratista ejecutara las actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la
necesidad del servicio"

- Apoyé gestionando del archivo rodante expedientes de proveedores y prestadores
de servicios solicitados por los abogados, de los afios 2024 y demas afios.

- Apoyé en elaboraqién de control de ingresos de 33 expedientes de prestadores de
servicios del afio 2Q23 recolecte vistos buenos

CUOTA®G

1. Brindar apoyo en las actividades asignadas al Lider de Contratacion y al Lider de
Apoyo Administrativo del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién
Institucional durante todas las etapas de las actividades referentes a la Adquisicion
de Bienes, Obras y/o Servicios.

- En este periodo el supervisor no solicito reportes de informacion que sean
requeridos por inventario de Bienes y Servicios.

2. Brindar apoyo en la custodia y organizacion del archivo generado en el grupo de
contratacion del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional. :

- Apoyé en la organizacion y custodia de documentos aplicando la ley 594 del 2000
ley general del archivo a los expedientes de prestadores de servicios del 2024 del
periodo mayo—octub;re.

-Apoyé archivando éocumentos tales como; hojas de vida, Documentos personales,
privados, decretos d;e delegacion, matriz de riesgo, insuficiencia, analisis del sector,
Arl., Cdp, ,Rpc, estpdios previos ,certificado de idoneidad, verificacion de requisitos
Jinvitacién al contrato, complemento al .contrato ,designacién de equipo
estructurador désignacién de supervision, certificado tributario ,ficha ebi,
pantallazo secop ii, jpa un total: 8 prestadores de servicios.

- Apoyé en la organjzacién de los expediente de tercera tanda.

- Apoyé archivando documentos tales como; revaluaciones de proveedor
i



- Apoye archivando documentos tales como; cuentas de cobro de 146 prestadores
de servicios.

3. Brindar apoyo en la digitalizacion e impresion de la documentacién relacionada
con la gestion contractual del Departamento Administrativo de Desarrollo e
innovacioén Institucional.

- Apoyé con la impresién de documentos expedientes de prestadores de servicios
tales como: Documentos personales, privados, decretos de delegacion, matriz de
riesgo, insuficiencia, Arl., pantallazo secop ii,firma secop ii ficha ebi para un total de
8 expedientes.

- Apoyé escaneando documentos de expedientes de prestadores de servicios
como: hojas de vida, andlisis del sector, Cdp , estudios previos ,certificado de
idoneidad, verificacion de requisitos ,invitacion al contrato, complemento al contrato
,designacion de equipo estructurador ,justificacion y modificaciones, para un total
de 8 expedientes. Posteriormente cargue en drive.

- Apoyé en la recoleccién de firmas y vistos buenos de documentos tales como:
certificado de idoneidad, invitacién contrato, designacion equipo estructurador,
hojas de vida. . Para 8 prestadores de servicios.

- Apoyé recolectando firmas y escaneando 21 designaciones de supervision.
Renombrando para Posteriormente cargue al drive.

- Apoyeé escaneando 11 Rpcy Posteriormente cargue al drive.

- Apoyé escaneando Y recolectando y firmas de documentos tales; actas de
liquidacion y terminacion, aprobacion de garantias, justificacion y modificaciones,
solicitudes expedientes de proveedores como dotacion, prejubilados,
medicamentos, intexus, tical, Ensirva, lentes y monturas.

4. Apoyar la revision de las cuentas enviadas al Departamento Administrativo de
Hacienda siguiendo los lineamientos dispuestos para el propésito de radicacién con
el cumplimiento de sus soportes, informes, actas y demas documentos necesarios.

Apoyé en la recepcion y revision de cuentas de prestadores de servicios de los
contratos adjudicados en el departamento administrativo de desarrollo E innovacion
institucional. Con el objetivo de verificar el cumplimiento de la informacion requerida,
para su posterior contabilizaciéon y pago de las cuentas.

Apoye en la revision de cuentas de cobro verificd los datos del libro radicador para
tramitar cuentas de cobro y documentos cargados en el drive revisando,
devolviendo al apoyo a la supervision si era el caso, y cargando el documento
corregido en la carpeta cargue sap en el drive, revisé el nimero equivalente a cada



documento de Excel digité el formato de oficio remisorio para envié a Hacienda,
posterior a ellos unlflco los documentos de informe de supervision, equivalente,
seguridad social e informe de gestion para la publicacién de este en Sia Observa,
Cargo en las carpetas de tramite de cuentas y en la que se designd para que los
abogados y apoyos extraigan para publicacion como Secop Il . .tramito 47 cuentas
de cobro.

Apoyé en el seguimiento de los informes de supervisién de contratos de prestacion
de servicios del del 2024 asignados a su cargo en cuentas para tramitar con
expedientes fisicos cuentas de cobro de octubre

5. Asistir a las reuniones de seguimiento a que sea citado de temas de contratacion
publica

En este periodo no realice esta actividad.

6. Brindar apoyo en el Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién
Institucional en todas las etapas del Sistema de Informacién y gestion del Empleo
Plblico —-SIGEP

Apoyo gestionandoifirmas y llamadas para concretar hojas de vida.

7. Las demas actividades gue se requieran en el Departamento Administrativo de
Desarrollo e Innovacién Institucional, de acuerdo con su profesion, conocimiento y
experiencia en la njateria y en desarrollo de su objeto contractual. Paragrafo: El
Contratista ejecutara las actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la

necesidad del servicio"

- Apoyé gestionandb del archivo rodante expedientes de proveedores y prestadores
de servicios solicitados por los abogados, de los afios 2024 y demas afios.

- Apoyé en elaboramon de control de ingresos de 24 expedientes de prestadores de
servicios del afo 2023 recolecte vistos buenos

CUOTA7

1. Brindar apoyo en Ias actividades asignadas al Lider de Contratacién y al Lider de
Apoyo Administrativo del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional durante todas las etapas de las actividades referentes a la Adquisicion
de Bienes, Obras y/o Servicios.

- En este periodo el supervisor no solicito reportes de informacién que sean
requeridos por inventario de Bienes y Servicios.

2. Brindar apoyo en:la custodia y organizacion del archivo generado en el grupo de
contratacion del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional.



- Apoyé en la organizacion y custodia de documentos aplicando la ley 594 del 2000
ley general del archivo a los expedientes de prestadores de servicios del 2024 del
periodo mayo-octubre y noviembre- diciembre.

-Apoyé archivando documentos tales como; hojas de vida, decretos de delegacion,
matriz de riesgo, , analisis del sector, ., Cdp, ,Rpc, estudios previos ,certificado de
idoneidad, verificacion de requisitos , complemento al contrato ,designacion de
equipo estructurador , designacién de supervision: 59 prestadores de servicios.

- Apoyé en la organizacién de los expediente de tercera tanda. Noviembre a
diciembre.

- Apoyé archivando documentos tales como; cuentas de cobro de 146 prestadores
de servicios.

Apoye archivando documentos tales como; cdp, justificacion y modificacion de otro
si: 83 prestadores

3. Brindar apoyo en la digitalizaciéon e impresién de la documentacion relacionada
con la gestion contractual del Departamento Administrativo de Desarrollo e
innovacioén Institucional.

- Apoyé con la impresién de documentos expedientes de prestadores de servicios
tales como: , decretos de delegacion, matriz de riesgo,

- Apoyé escaneando documentos de expedientes de prestadores de servicios
como: hojas de vida, analisis del sector, Cdp , estudios previos ,certificado de
idoneidad, verificacion de requisitos , complemento al contrato ,designacion de
equipo estructurador 59 expedientes expedientes. Posteriormente cargue en drive.

- Apoyé en la recoleccién de firmas y vistos buenos de documentos tales como:
certificado de idoneidad, designacion equipo estructurador, hojas de vida. . Para 59
prestadores de servicios.

- Apoyé recolectando firmas y escaneando 26 designaciones de supervision.
Renombrando para Posteriormente cargue al drive.

- Apoyé escaneando Y Recolectando firmas de 139 Rpcy Posteriormente cargue
al drive.

- Apoyé escaneando documentos de proveedores

Apoyé recolectando firmas, escaneando documentos tales como; cdp, justificacién
y modificacion de otro si: 83 prestadores renombrando y cargando en drive



4. Apoyar la revision de las cuentas enviadas al Departamento Administrativo de
Hacienda siguiendo los fineamientos dispuestos para el propésito de radicacion con
el cumplimiento de sus soportes, informes, actas y demas documentos necesarios.

Apoyé en la recepcion y revision de cuentas de prestadores de servicios de los
contratos adjudicados en el departamento administrativo de desarrollo E innovacion
institucional. Con el objetivo de verificar el cumplimiento de la informacién requerida,
para su posterior contabilizacion y pago de las cuentas.

Apoyé en la revision de cuentas de cobro verificd los datos del libro radicador para
tramitar cuentas de cobro y documentos cargados en el drive revisando,
devolviendo al apoyo a la supervision si era el caso, y cargando el documento
corregido en la carpeta cargue sap en el drive, revis6 el niUmero equivalente a cada
documento de Excel, digitdé el formato de oficio remisorio para envié a Hacienda,
posterior a ellos unlflco los documentos de informe de supervision, equivalente,
seguridad social e mforme de gestion para la publicacion de este en Sia Observa,
Cargo en las carpe}as de tramite de cuentas y en la que se designé para que los
abogados y apoyos extraigan para publicacién como Secop Il . .tramito 47 cuentas

de cobro. |
|

Apoyé en el seguimiento de los informes de supervision de contratos de prestacion
de servicios del del 2024 asignados a su cargo en cuentas para tramitar con
expedientes fisicos | cuentas de cobro de noviembre

5. Asistir a las reuniones de seguimiento a que sea citado de temas de contratacion
publica

En este periodo no realice esta actividad.

6. Brindar apoyo eh el Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional en todas las etapas del Sistema de Informacion y gestion del Empleo
Publico —SIGEP

Apoyé gestionando %firmas y llamadas para concretar hojas de vida.

7. 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 su objeto contractual. Paragrafo: El
Contratista ejecutara las actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la
necesidad del servicio"

- Apoye gestionando del archivo rodante expedientes de proveedores y prestadores
de servicios solicitados por los abogados, de los arfios 2024 y demas afios.

CUOTA 8 |



1. Brindar apoyo en las actividades asignadas al Lider de Contratacién y al Lider de
Apoyo Administrativo del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional durante todas las etapas de las actividades referentes a la Adquisicién
de Bienes, Obras y/o Servicios.

- En este periodo el supervisor no solicito reportes de informacién que sean
requeridos por inventario de Bienes y Servicios.

2. Brindar apoyo en la custodia y organizacion del archivo generado en el grupo de
contratacion del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional.

- Apoyé en la organizacion y custodia de documentos aplicando la ley 594 del 2000
ley general del archivo a los expedientes de prestadores de servicios del 2024 del
periodo mayo-octubre y noviembre- diciembre.

-Apoye archivando documentos tales como; hojas de vida, decretos de delegacion,
matriz de riesgo, , analisis del sector, Cdp ,Rpc, estudios previos ,certificado de
idoneidad, verificacion de requisitos , complemento al contrato ,designacion de
equipo estructurador : 7 prestadores de servicios

- Apoyé en la organizacién de los expediente de tercera tanda. Noviembre a
diciembre.

- Apoyeé archivando documentos tales como; cuentas de cobro de 146 prestadores
de servicios.

Apoye archivando documentos tales como; ficha técnica, arl, certificado tributario,
rpc , pantallazo inicio secop ii: 146 prestadores de servicios

3. Brindar apoyo en la digitalizacion e impresidon de la documentacién relacionada
con la gestidbn contractual del Departamento Administrativo de Desarrollo e
innovacion Institucional.

- Apoyé con la impresion de documentos expedientes de prestadores de servicios
tales como: decretos de delegacion, matriz de riesgo,

- Apoyé escaneando documentos de expedientes de prestadores de servicios
como: hojas de vida, analisis del sector, Cdp , estudios previos ,certificado de



|
idoneidad, verificacién de requisitos , complemento al contrato ,designacion de

equipo estructurador 7 expedientes . Posteriormente cargue en drive.

- Apoyé en la recoleccion de firmas y vistos buenos de documentos tales como:
certificado de idonejdad, designacién equipo estructurador, hojas de vida. . Para 7
prestadores de servicios.

- Apoyé recolectando firmas y escaneando 40 designaciones de supervision.
Renombrando para Posteriormente cargue al drive.

- Apoye escaneando Y Recolectando firmas de 14 Rpcy Posteriormente cargue al
drive. | :

- Apoyé escaneando documentos de proveedores

Apoyé renombrando designaciones para cargar en el drive: 27 designaciones de
supervision

4. Apoyar la revision de las cuentas enviadas al Departamento Administrativo de
Hacienda siguiendo los lineamientos dispuestos para el proposito de radicacion con
el cumplimiento de sus soportes, informes, actas y demas documentos necesarios.

Apoyé en la recepcion y revision de cuentas de prestadores de servicios de los
contratos adjudicados en el departamento administrativo de desarrollo E innovacion
institucional. Con el objetivo de verificar el cumplimiento de la informacién requerida,
para su posterior contabilizacién y pago de las cuentas.

Apoyé en la revision de cuentas de cobro verificd los datos del libro radicador para
tramitar cuentas de cobro y documentos cargados en el drive revisando,
devolviendo al apoyo a la supervision si era el caso, y cargando el documento
corregido en la carpeta cargue sap en el drive, revisé el nimero equivalente a cada
documento de Excel, digité el formato de oficio remisorio para envié a Hacienda,
posterior a ellos unificé los documentos de informe de supervision, equivalente,
seguridad social e informe de gestion para la publicacion de este en Sia Observa,
Cargo en las carpetas de tramite de cuentas y en la que se designé para que los
abogados y apoyo$ extraigan para publicacién como Secop Il . .tramito 47 cuentas
de cobro. ‘

Apoyé en el seguimiento de los informes de supervision de contratos de prestacion
de servicios del del 2024 asignados a su cargo en cuentas para tramitar con
expedientes fisicos cuentas de cobro de diciembre



9. Asistir a las reuniones de seguimiento a que sea citado de temas de contratacion
publica

En este periodo no realice esta actividad.
6. Brindar apoyo en el Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion

Institucional en todas las etapas del Sistema de Informacién y gestion del Empleo
Publico —-SIGEP

Apoyé gestionando firmas y llamadas para concretar hojas de vida.

7. 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 su objeto contractual. Paragrafo: El
Contratista ejecutaré las actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la
necesidad del servicio"

- Apoyé gestionando del archivo rodante expedientes de proveedores y prestadores
de servici licitados por los abogados, de los afios 2024 y demas afios.
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