MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y

GESTION MAJA01.04.03.P002.FO04
(MIPG)

aveal oo e INFORME PARCIAL Y/O FINAL DE
SANTIAGO DE CALI SUPERVISION
GESTION JURIDICO CONTRATO DE PRESTACION DE VERSION 002
LR DR TR LAL SERVICIOS PROFESIONALES Y
APOYO A LA GESTION PERSONA
NATURAL

1. TIPO DE INFORME

INFORME PARCIAL [ ] INFORME FINAL

Cuota NUmero _ 8

2. ASPECTOS GENERALES DE CONTRATO Y SU EJECUCION

Contrato No. 4137.010.26.1.198 de 2024

Nombre completo del contratista: MARTHA CECILIA MELENDEZ LAME

Documento de identificacion: 31.713.046

Nombre del supervisor: Martha Yaneth Nifio Bautista

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 la Subdireccion de Gestion Estratégica del Talento Humano del
Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional

3. INFORME JURIDICO

Fecha de Inicio Fecha terminacion
10/MAYO/2024 31/DICIEMBRE/ 2024

Modificacion(es) al contrato: Modificacién de Adicién y prorroga No 1 con fecha de aprobacién del
25/10/2024

Suspensién: N/A

Reanudacion: N/A

Cesion: N/A

Terminacion anticipada: N/A

4. INFORME CONTABLE Y FINANCIERO

Valor inicial del contrato: Es hasta por la suma de: Diecinueve millones seis cientos ochenta mil pesos
M/cte. (19.680.000)

Adicion: Es hasta por la suma de seis millones quinientos sesenta mil pesos M/cte. ($6.560.000)

Prorroga: Hasta el 31 de diciembre del 2024

Informacion para Retencion en la fuente: N/A

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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Para efectos de disminucidn de la base de retencién en la fuente, anexo copia legible | SI | NO
de los siguientes documentos:

¢ Recibo de consignacion en mi cuenta de Apoyo al Fomento de la Construccion AFC X
del periodo de la cuota.

e Recibo de consignacién en mi cuenta del Fondo de Pensiones voluntarias del X
periodo de la cuota.

Informacion:
Valor Total del Valor Acumulado
Contrato Valor Cuota a cancelar Cancelado Saldo por Cancelar
$26.240.000 $ 3.280.000 $ 22.960.000 $0

Informacién del pago de seguridad social:

Obligacion Datos Certificacion o Planilla de Pago

Sistema de Salud, Sistema de [ No. Planilla: 10681080881

Pensiones y Riesgos | No. PIN, Autorizacion, Referencia, Pago: 8810276075
Laborales Operador: simple

Fecha de Pago: 29 noviembre de 2024

Periodo de pago de la seguridad social: noviembre 2024

Observaciones al informe financiero y contable: Observaciones al informe financiero y contable:
El contratista acreditd el pago de los aportes a la Seguridad Social Integral correspondiente al
mes de noviembre de 2024; 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 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 (o el
mes que se encuentre pendiente de pago), periodo que corresponde al ultimo 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

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

cualquier medio, sin previa autorizacién del sefior Alcalde.
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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 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 aportes a la Unidad Administrativa
Especial de Gestidn Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social (UGPP),
con el fin que esta entidad adelante las acciones pertinentes a que haya lugar.

5. INFORME TECNICO

Concepto Supervisor: De acuerdo a la Clausula primera segun las actividades del complemento del
contrato de prestacion de servicios 4137.010.26.1.198 de 2024 la contratista realizé las siguientes
actividades:

Recibo a Satisfaccion de Servicios:

1. Brindar apoyo en el centro de documentacion y correspondencia del Departamento Ad-
ministrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional

Apoyo el tramite de los documentos que llegaron a la Subdireccion de Gestion Estratégica del
Talento Humano, remitidos por el centro de correspondencia, 125 oficios en fisico

2. Brindar apoyo para recibir la documentacion que llegue vy verificar la informacion en el
sistema de gestion documental.

Recibi6 los documentos que llegaron a la Subdireccion de Gestion Estratégica del Talento
Humano del centro de correspondencia con una cantidad de 42 oficios en fisico y 40 en la
plataforma Orfeo

3. Apoyar en el seguimiento de la informacion del Sistema de Gestion Documental.

Asigno 1324 oficios y archivé 480 documentos informativos, asigné en el sistema de ORFEO
925 circulares enviadas de los diferentes organismos en el sistema documental.

Realizd entrega por correo electrénico a la subdirectora de gestion estratégica del talento
humano del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional la
informacion de las circulares y de mas documentos enviados por el sistema de
correspondencia ORFEOQ para su respectiva directriz.

4. Dar apoyo para enviar correspondencia interna y externa.

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por
cualquier medio, sin previa auterizacién del sefior Alcalde.
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Entregd 35 documentos para las distintas areas de la Subdireccion de Gestion Estratégica del
Talento Humano con la firma y visto bueno de la subdirectora Martha Yaneth Nifio Bautista.

5. Prestar asistencia administrativa, logistica y de soporte administrativo requerido para el
desarrollo de las actividades de |la dependencia.

Prest6 los servicios de apoyo en el drive de control de documentos que llegan para la firma de
la subdirectora Martha Yaneth Nifo.

6. Dar apoyo para brindar atencion al publico.

Atendié un total de 25 personas que asistieron presencial a la oficina de la Subdireccién De
Gestion Estratégica del Talento Humano.

7. Escanear actos administrativos y demas documentos y demas objetos de firma de la
Subdireccion Estratégica de Talento Humano.

Realizé el scanner de 12 documentos entregados en la Subdireccion de Gestion Estratégica
del Talento Humano, para firma de la subdirectora Martha Yaneth Nifio Bautista.

8. Contribuir en los procesos y procedimientos relacionados con el centro de documenta-
cion y correspondencia, con el fin de controlar el sistema de gestion documental.

Realizd revision de las planillas de entrega de los oficios fisicos del ORFEO con un total de
122 peticiones las cuales llegaron a la Subdirecciéon de Gestion Estratégica del Talento
Humano.

9. Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrativo de Desa-
rrollo Institucional, de acuerdo con su profesion, conocimiento y experiencia en la ma-
teria 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.

Realizé numeracion de resoluciones, de interes de cesantias, bonos pensionales y demas que
llegan a la Subdireccién para firma de la subdirectora Martha Yaneth Nifio Bautista.

El contratista no cuenta con usuario en el sistema de gestion documental ORFEO se realizé
verificacion con el CTO del organismo.

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

cualquier medio, sin previa autorizacién del sefior Alcalde.
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SERVICIOS PROFESIONALES Y
APOYO A LA GESTION PERSONA

002

Recibo a Satisfaccion de Servicios: Con la firma del presente informe se deja constancia del recibo
a satisfaccion por parte del DISTRTO, CULTURAL, TURISTICO, EMPRESARIAL Y DE SERVICIOS
DE SANTIAGO DE CALI- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO E INNOVACION
de los servicios prestado pactados en el contrato 4137.010.26.1.198 de 2024.

ITEM

CPU

PANTALLA

TECLADO

MOUSE

SCANER

1

002812

CN-208NX23

HP PN 803181-161LA

N/A

N/A

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, CULTU-
RAL, TURISTICO, EMPRESARIAL Y DE SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALI entregados
por este organismo para el desempefio de sus actividades. El contratista no tiene usuario
asignado del sistema de gestion documental ORFEO y MIRAVE.

Observaciones N/A

6.RECOMENDACIONES PARA EL CONTRATISTA

No se reportan recomendaciones para este periodo.

7.FIRMAS RESPONSABLES

Oowdortt ) £

MARTHA YANETH NINO BAUTISTA.
Nombre y firma del Supervisor

Fecha de suscripcion del informe de supervision: Santiago de Cali Distrito Especial 23 de diciembre
del 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 autorizacién del sefior Alcalde.
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ALCALDIA DE

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

(MIPG)

DOCUMENTO SOPORTE

EN ADQUISICIONES EFECTUADAS A SUJETOS NO

MAHP03.03.01.P011.F001

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 1525
3. Nombre/Razon Social DISTRITO DE SANTIAGO DE CALI 4, RUT/NIT 890.399011 3
= DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE

2..Organismo DESARROLLO E INNOVACION INSTITUCIONAL | O+ Centro Gestor 4137

AL > AVENIDA 2 NORTE No 10-70 Edificio Cam ;
7. Dl_rgcmén - Organismo Torre Alcaldia piso 14 8. Teléfono 6028879020

B. DATOS DEL PROVEEDOR DE BIENES Y/O SERVICIOS
BENEFICIARIO DEL PAGO
9. Apellidos y Nombres Completos | e\ enpE7 | AME MARTHA CECILIA 10. NIT/C.C. 31713046 1
del Proveedor Bienes y/o Servicios
11. Direccion CARRERA 14 No. 2 - 114 OESTE BARRIO 12. Ciudad Cali
SAN CAYETANO

13. Correo Electrdnico samel028@hotmail.com 14. Teléfono 3128114363

C. INFORMACION DE LA OPERACION

15. Concepfo de la Operacion

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

CUQTA: (8) OCHO

16. Valor de la Operacion

$3.280.000

TRES MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/CTE

D. INFORMACION CONTRACTUAL

17. Nimero Contrato

4137.010.26.1.198-2024

18. CDP CDP INICIAL: 3700024005
CDP ADICION: 3700025091
19. RPC RPC INICIAL:4500325912

RPC ADICION: 4500343878

20. Objeto del Contrato

Prestar los servicios de apoyo a la gestion con el fin de brindar soporte a las actividades
adelantadas en la Subdireccion de Gestion Estratégica del Talento Humano del Departamentg
Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional.

21, Valor del Contrato

$26.240.000

VEINTISEIS MILLONES DOSCIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su repreduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion del sefiorPAalgcianlade de 1
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Fecha creacién reporte: 2024-12-02, 02:28:14 PM  Tipo Planilla: I: PLANILLA INDEPENDIENTES Numéro Planilla: 1068108081

Periodo Cotizacién: noviembre de 2024 Periodo Servicio: noviembre de 2024 Referencia pago (PIN): 8810276075

PAGADO 29/11/2024 )
|. DATOS DEL APORTANTE
Razén Social MARTHA CECILIA MELENDEZ LAME
Documento CC31713046 Direccién CR 14 #2 - 114 SAN CAYETANO
Tipo de Empresa INDEPENDIENTE Teléfono 5571788
Tipo Persona NATURAL Forma Presentacién |UNICO
Ciudad 3 CALI Departamento VALLE DEL CAUCA
Representante Legal Identificacion
Total Afiliados 1 ARP POSITIVA DE SEGUROS

Il. DETALLE DEL APORTANTE

Datos del Afiliado Novedades Pensiones Salud Riesgos Cajas Parafiscales Total
Apailidas y Nombraa Subtipo = o g c Apents 1BC Aports 18c Aports |  Aporte rte ESAR Aporta
N etian ! il Cozne | 2|8 El! 2 E|E §| §|E|§ HE! §|E|§ klg 3 § ; Adminisiraters Parmidn | Poraitn Meninisiraden Satad Satud Tore Rissgos . Caja T | Son | Ner Ministarlo. T
oo | MARTHACECILIAMELENOEZ 0 00 | | | [ I l l | | | | n!w 2030 0 |T0ANOLDMUTUAL | 5 3.312000( 5210000 (€P5002) SALUD TOTAL EPS s 1.312:000 s 164000 0522 $1312000)  § 5.900|(NIN-CC) HINGUNA CCF 30| 50| 0| 0| 50| 50 $140.900/
IILTOTALES
d SUBTOTAL SIN TOTAL
IBC Pensién 1BC Salud IBC Riesgos IBC Cajas Aportes Pensién | Aportes Salud | Aportes Riesgos| Aportes Cajas | Aportes Sena | Aportes ICBF Aportss MiBortes on | Liconcias, Saidos ARP INTERESES DE | INTERESES | TOTAL FINAL
a Favor) EPS MORA DE MORA
§ 1.312.000 § 1.312.000 $ 1.312.000| 50 $210.000| S 164.000 $ 6.900 $0 50 $0 §0| $0| $0 S0 $ 380.900| S0 $380.900
Pagina 1 de 1

iEl Poder

Lineas de Servicio FonoSIMPLE: Bogota 601 4446634 - Cali: 602 5540577 - Medellin: 604 5146669 - Bucaramanga: 607 6438000 - Cartagena: 605 6945444 - Percira: 606 3402582 - Barranquilla: 605 3618850 - Resto del Pais: 018000 971 971 - jMas que Facil, SIMPLE!
de lo SIMPLE|

Antes de imprimir, asegirese que sea realmente nocesario. Proteger el medio ambiente esta en nuestras manos.



INFORME DE GESTION

FECHA: DICIEMBRE 23 DEL 2024 CUQOTA 08

NOMBRE CONTRATISTA: MARTHA CECILIA MELENDEZ LAME
SUPERVISOR: MARTHA YANETH NINO BAUTISTA

SUBDIRECCION DE GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO

De acuerdo a la Clausula primera segun las actividades del Complemento del
contrato de prestacion de servicios 4137.010.26.1.198-2024 realicé las siguientes
actividades:
1. Brindar apoyo en el centro de documentacién y correspondencia del
Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional

Apoyé el tramite de los documentos que llegaron a la Subdireccion de Gestion
Estratégica del Talento Humano, remitidos por el centro de correspondencia, 125
oficios en fisico

2. Brindar apoyo para recibir la documentacion que llegue y verificar la
informacion en el sistema de gestion documental.

Recibi los documentos que llegaron a la Subdireccion de Gestion Estratégica del
Talento Humano del centro de correspondencia con una cantidad de 42 oficios en
fisico y 40 en la plataforma Orfeo.

3. Apoyar en el seguimiento de la informacion del Sistema de Gestion
Documental.

Asigné 1324 oficios y archivé 480 documentos informativos, asigno en el sistema
de ORFEO 525 circulares enviadas de los diferentes organismos en el sistema
documental.

Realicé entrega por correo electrénico a la subdirectora de gestion estratégica del
talento humano del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional la informacion de las circulares y de mas documentos enviados por el
sistema de correspondencia ORFEO para su respectiva directriz.

4. Dar apoyo para enviar correspondencia interna y externa.
Entregué 35 documentos para las distintas areas de la Subdireccién de Gestién
Estratégica del Talento Humano con la firma y visto bueno de la subdirectora Martha

Yaneth Nifio Bautista.

5. Prestar asistencia administrativa, logistica y de soporte administrativo
requerido para el desarrollo de las actividades de la dependencia.



Preste los servicios de apoyo en el Drive de control de documentos que llegan para
la firma de la subdirectora Martha Yaneth Nifio Bautista.

6. Dar apoyo para brindar atencién al publico.

Atendi un total de 25 personas que asistieron presencial a la oficina de la
Subdireccién De Gestidon Estratégica del Talento Humano.

7. Escanear actos administrativos y demas documentos y demas objetos de
firma de la Subdireccién Estratégica de Talento Humano.

Realicé el scanner de 12 documentos entregados en la Subdireccion de Gestion
Estratégica del Talento Humano, para firma de la subdirectora Martha Yaneth Nifio
Bautista.

8. Contribuir en los procesos y procedimientos relacionados con el centro de
documentacion y correspondencia, con el fin de controlar el sistema de
gestién documental.

Realice revision de las planillas de entrega de los oficios fisicos del ORFEO con un
total de 125 peticiones las cuales llegaron a la Subdireccion de Gestion Estratégica
del Talento Humano.

9. Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrativo
de Desarrollo 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.

Realicé numeracion de resoluciones, de interés de cesantias, bonos pensionales y
demas que llegan a la Subdireccion para firma de la subdirectora Martha Yaneth

Nifio Bautista.

El contratista no cuenta con usuario en el sistema de gestion documental ORFEO
se realizo verificacion con el CTO del organismo.

Cordialmente,




INFORME DE GESTION CONSOLIDADO

Dra.

MARTHA YANETH NINO BAUTISTA

Supervisor _
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO E INNOVACION
INSTITUCIONAL

Santiago de Cali 23 de diciembre 2024

Relaciono informe cuentas.

CUENTA No. 1

1.

Brindar apoy6 en el centro de documentacién y correspondencia del

Departamento Administrativode Desarrollo e Innovacion Institucional

2.

Apoyé en el centro de documentacioén y correspondencia recibiendo 80
documentos radicados para los funcionarios del departamento Administrativo
de desarrollo e innovacion institucional.

Brindar apoyo para recibir la documentacion que llegue y verificar la

informacién en el sistema degestion documental.

3.

Recibi los documentos que llegaron a la Subdireccion de Gestion
Estratégica del Talento Humanodel centro de correspondencia con una
cantidad de 820 oficios en fisico y 58 en la plataforma orfeo.

Apoyar en el seguimiento de la informaciéon del Sistema de Gestion

Documental.

6.

asigne 1520 oficios y archivo 480 documentos informativos, designo en el
sistema de orfeo las circulares enviadas de los diferentes organismos en el
sistema documental del orfeo. Realizo entrega por correo electrénico al
subdirector del departamento Administrativo de desarrollo e innovacion
institucional la informacion de las circulares y de mas documentos enviados
por el sistema de correspondencia orfeo.

. Dar apoyo para enviar correspondencia interna y externa.

Entregue de 25 documentos para las distintas areas de la subdireccion de
Gestion Estratégica del Talento Humano con la firma y visto bueno de la
subdirectora Martha Yaneth Nifio Bautista.

. Prestar asistencia administrativa, logistica y de soporte administrativo

requerido para el desarrollo de las actividades de la dependencia.
Asisti a la reunién de lideres de la Subdireccién / Orfeo miércoles 15 de mayo
del 2024 (CTO) de las organizaciones del Orfeo con las areas encargadas
de la Subdireccion de Gestion Estratégica del Talento Humano.

Dar apoyo para brindar atencién al publico.
Atendi un total de 30 personas que asistieron presencial a la oficina de la



Subdirecciéon De GestionEstratégica del Talento Humano.

7. Escanear actos administrativos y demas documentos y demas objetos de
firma de la Subdireccién Estratégica de Talento Humano.
¢ Realice scanner de 5 documentos entregados en la Subdireccion De Gestion
Estratégica del Talento Humano. Para firma de la subdirectora Martha Yaneth
Nifio Bautista.
®

8. Contribuir en los procesos y procedimientos relacionados con el
centro de documentacidén ycorrespondencia, con el fin de controlar el sistema
de gestion documental.
e Realice revisién de las planillas de entrega de los oficios fisicos del Orfeo 120
los cuales llegan a la subdireccion de talento humano, realizando por Orfeo
las circulares y oficios requeridos para las diferentes secretarias.

9. Las demas actividades que se requieran en el Departamento
Administrativo de Desarrollo 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.

¢ Realicé numeracién de resoluciones, de interés de cesantias y demas que
llegan a la Subdireccién para firma de la subdirectora Martha Yaneth Nifio
Bautista.

CUENTA No. 2.

1. Brindar apoy6é en el centro de documentacién y correspondencia del
Departamento Administrativode Desarrollo e Innovacién Institucional
e Apoyé en el centro de documentacién y correspondencia recibiendo 75
documentos radicados para los funcionarios del departamento Administrativo
de desarrollo e innovacién institucional.

2. Brindar apoyo para recibir la documentacion que llegue y verificar la
informacién en el sistema degestion documental.
e Recibi los documentos que llegaron a la Subdireccion de Gestion
Estratégica del Talento Humanodel centro de correspondencia con una
cantidad de 820 oficios en fisico y 58 en la plataforma orfeo.

3. Apoyar en el seguimiento de la informacién del Sistema de Gestion Documental.
e asigne 1420 oficios y archivo 380 documentos informativos, designo en el
sistema de orfeo las circulares enviadas de los diferentes organismos en el
sistema documental del orfeo. Realizo entrega por correo electrénico al
subdirector del departamento Administrativo de desarrollo e innovacion



institucional la informacién de las circulares y de mas documentos enviados
por el sistema de correspondencia orfeo.

4. Dar apoyo para enviar correspondencia interna y externa.
e Entregue de 35 documentos para las distintas areas de la subdireccion de
Gestion Estratégica del Talento Humano con la firma y visto bueno de la
subdirectora Martha Yaneth Nifio Bautista.

5. Prestar asistencia administrativa, logistica y de soporte administrativo
requerido para el desarrollo de las actividades de la dependencia.
e Asisti a la sensibilizaciéon / convocatoria Fomento de la Cultura del Control
jueves 30 de mayo del 2024 en e auditorio Jairo Varela.

6. Dar apoyo para brindar atencién al publico.
o Atendi un total de 25 personas que asistieron presencial a la oficina de la
Subdireccion De GestionEstratégica del Talento Humano.

7. Escanear actos administrativos y demas documentos y demas objetos de

firma de la Subdireccion Estratégica de Talento Humano.

¢ Realice scanner de 7 documentos entregados en la Subdireccion De Gestion
Estratégica del Talento Humano. Para firma de la subdirectora Martha Yaneth
Nifio Bautista.

8. Contribuir en los procesos y procedimientos relacionados con el

centro de documentacion ycorrespondencia, con el fin de controlar el sistema

de gestion documental.

¢ Realice revision de las planillas de entrega de los oficios fisicos del Orfeo 130
los cuales llegan a la subdireccién de talento humano, realizando por Orfeo
las circulares y oficios requeridos para las diferentes secretarias.

9. Las demas actividades que se requieran en el Departamento
Administrativo de Desarrollo 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.

¢ Realicé numeracion de resoluciones, de interés de cesantias y demas que

llegan a la Subdireccion para firma de la subdirectora Martha Yaneth Nifo
Bautista.

CUENTA No. 3.



1. Brindar apoy6 en el centro de documentacién y correspondencia del
Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional

Apoyeé el tramite de los documentos que llegaron a la Subdireccion de Gestidn
Estratégica del Talento Humano, remitidos por el centro de correspondencia, 88
oficios en fisico y 80 en la plataforma ORFEO.

2. Brindar apoyo para recibir la documentacidon que llegue y verificar la
informacion en el sistema de gestion documental.

Recibi los documentos que llegaron a la Subdireccion de Gestidén Estratégica del
Talento Humano del centro de correspondencia con una cantidad de 88 oficios en
fisico y 80 en la plataforma Orfeo

3. Apoyar en el seguimiento de la informacién del Sistema de Gestion
Documental.

Asigné 1311 oficios y archivé documentos informativos, asigné en el sistema de
ORFEO las circulares enviadas de los diferentes organismos en el sistema
documental.

Realicé entrega por correo electronico al Subdirector del Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional la informacion de las
circulares y de mas documentos enviados por el sistema de correspondencia
ORFEO.

4. Dar apoyo para enviar correspondencia interna y externa.
Entregué 42 documentos para las distintas areas de la Subdireccion de Gestion
Estratégica del Talento Humano con la firma y visto bueno de la subdirectora Martha

Yaneth Nifo Bautista.

5. Prestar asistencia administrativa, logistica y de soporte administrativo
requerido para el desarrollo de las actividades de la dependencia.

Asisti el foro "Gobernabilidad eficaz e innovacion en el sector publico de Santiago
de Cali” convocado el dia 8 de julio del 2024 en la Escuela Nacional del Deporte.

6. Dar apoyo para brindar atencién al publico.

Atendi un total de 15 personas que asistieron presencial a la oficina de la
Subdireccion De Gestién Estratégica del Talento Humano.



7. Escanear actos administrativos y demas documentos y demas objetos de
firma de la Subdireccion Estratégica de Talento Humano.

Realicé el scanner de 17 documentos entregados en la Subdireccidén de Gestion
Estratégica del Talento Humano, para firma de la subdirectora Martha Yaneth Nifio
Bautista.

8. Contribuir en los procesos y procedimientos relacionados con el centro de
documentacion y correspondencia, con el fin de controlar el sistema de
gestion documental.

Realice revision de las planillas de entrega de los oficios fisicos del ORFEO con un
total de 115 peticiones las cuales llegaron a la Subdireccion de Gestion Estratégica
del Talento Humano.

9. Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrativo
de Desarrollo 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.

Realicé numeracion de resoluciones, de interés de cesantias y demas que llegan a
la Subdireccién para firma de la subdirectora Martha Yaneth Nifio Bautista.

CUENTA No. 4.

1. Brindar apoyo en el centro de documentacién y correspondencia del
Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional

Apoyé el tramite de los documentos que llegaron a la Subdireccion de Gestidon
Estratégica del Talento Humano, remitidos por el centro de correspondencia, 20
oficios en fisico y 50 en la plataforma ORFEO.

2. Brindar apoyo para recibir la documentacién que llegue y verificar la
informacién en el sistema de gestiéon documental.

Recibi los documentos que llegaron a la Subdireccion de Gestion Estratégica del
Talento Humano del centro de correspondencia con una cantidad de 120 oficios en
fisico y 1733 en la plataforma Orfeo

3. Apoyar en el seguimiento de la informacion del Sistema de Gestion
Documental.

Asigne 1733 oficios y archivé documentos informativos, asigné en el sistema de
ORFEO las circulares enviadas de los diferentes organismos en el sistema
documental.



Realice entrega por correo electrénico al Subdirector del Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovaciéon Institucional la informacién de las
circulares y de mas documentos enviados por el sistema de correspondencia
ORFEO.

4. Dar apoyo para enviar correspondencia interna y externa.

Entregué 52 documentos para las distintas areas de la Subdireccion de Gestion
Estratégica del Talento Humano con la firma y visto bueno de la subdirectora Martha
Yaneth Nifio Bautista.

5. Prestar asistencia administrativa, logistica y de soporte administrativo
requerido para el desarrollo de las actividades de la dependencia.

Presto los servicios de apoyo en el Drive de control de documentos que llegan para
la firma de la subdirectora Martha Yaneth Nifio Bautista.

6. Dar apoyo para brindar atencién al publico.

Atendi un total de 13 personas que asistieron presencial a la oficina de la
Subdirecciéon De Gestidon Estratégica del Talento Humano.

7. Escanear actos administrativos y demas documentos y demas objetos de
firma de la Subdireccion Estratégica de Talento Humano.

Realicé el scanner de 70 documentos entregados en la Subdireccion de Gestion
Estratégica del Talento Humano, para firma de la subdirectora Martha Yaneth Nifio
Bautista.

8. Contribuir en los procesos y procedimientos relacionados con el centro de
documentacion y correspondencia, con el fin de controlar el sistema de
gestion documental.

Realice revision de las planillas de entrega de los oficios fisicos del ORFEO con un
total de 120 peticiones las cuales llegaron a la Subdireccion de Gestion Estratégica
del Talento Humano.

9. Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrativo
de Desarrollo Institucional, de acuerdo con su profesidén, 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.

Realicé numeracion de resoluciones, de interés de cesantias y demas que llegan a
la Subdireccion para firma de la subdirectora Martha Yaneth Nifio Bautista.



CUENTA No 5.

1. Brindar apoyé en el centro de documentacion y correspondencia del
Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional

Apoyé el tramite de los documentos que llegaron a la Subdireccion de Gestion
Estratégica del Talento Humano, remitidos por el centro de correspondencia, 150
oficios en fisico y 1676 en la plataforma ORFEO.

2. Brindar apoyo para recibir la documentacion que llegue y verificar la
informacion en el sistema de gestion documental.

Recibi los documentos que llegaron a la Subdireccion de Gestién Estratégica del
Talento Humano del centro de correspondencia con una cantidad de 80 oficios en
fisico y 25 en la plataforma Orfeo

3. Apoyar en el seguimiento de la informacién del Sistema de Gestién
Documental.

Asigné 1676 oficios y archivé documentos informativos, asigne en el sistema de
ORFEO las circulares enviadas de los diferentes organismos en el sistema
documental.

Realice entrega por correo electronico al subdirector del Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional la informacion de las
circulares y de mas documentos enviados por el sistema de correspondencia
ORFEO.

4. Dar apoyo para enviar correspondencia interna y externa.
Entregué 85 documentos para las distintas areas de la Subdireccion de Gestion
Estratégica del Talento Humano con la firma y visto bueno de la subdirectora Martha

Yaneth Nifio Bautista.

5. Prestar asistencia administrativa, logistica y de soporte administrativo
requerido para el desarrollo de las actividades de la dependencia.

Presto los servicios de apoyo en el Drive de control de documentos que llegan para
la firma de la subdirectora Martha Yaneth Nifio Bautista.

6. Dar apoyo para brindar atencion al publico.

Atendi un total de 8 personas que asistieron presencial a la oficina de la
Subdireccion De Gestion Estratégica del Talento Humano.



7. Escanear actos administrativos y demas documentos y demas objetos de
firma de la Subdireccion Estratégica de Talento Humano.

Realicé el scanner de 35 documentos entregados en la Subdireccion de Gestidn
Estratégica del Talento Humano, para firma de la subdirectora Martha Yaneth Nifio
Bautista.

8. Contribuir en los procesos y procedimientos relacionados con el centro de
documentacion y correspondencia, con el fin de controlar el sistema de
gestion documental.

Realice revision de las planillas de entrega de los oficios fisicos del ORFEO con un
total de 150 peticiones las cuales llegaron a la Subdirecciéon de Gestién Estratégica
del Talento Humano.

9. Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrativo
de Desarrollo 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.

Realicé numeracién de resoluciones, de interés de cesantias, bonos pensionales y
demas que llegan a la Subdireccion para firma de la subdirectora Martha Yaneth
Nifio Bautista.

CUENTA No. 6.

1. Brindar apoyo en el centro de documentacién y correspondencia del
Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacioén Institucional

Apoyé apoyo en el centro de documentacion y correspondencia del Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional

2. Brindar apoyo para recibir la documentaciéon que llegue y verificar la
informacion en el sistema de gestiéon documental.

Recibi los documentos que llegaron a la Subdireccion de Gestién Estratégica del
Talento Humano del centro de correspondencia con una cantidad de 25 oficios en
fisico y 25 en la plataforma Orfeo

3. Apoyar en el seguimiento de la informacién del Sistema de Gestion
Documental.

Asigné 1339 oficios y archivé 520 documentos informativos, asigné en el sistema
de ORFEO 256 circulares enviadas de los diferentes organismos en el sistema

documental.



Realicé entrega por correo electronico a la subdirectora de gestion estratégica del
talento humano del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién
Institucional la informacion de las circulares y de mas documentos enviados por el
sistema de correspondencia ORFEO.

4. Dar apoyo para enviar correspondencia interna y externa.

Entregué 56 documentos para las distintas areas de la Subdirecciéon de Gestion
Estratégica del Talento Humano con la firma y visto bueno de la subdirectora Martha
Yaneth Nifio Bautista.

5. Prestar asistencia administrativa, logistica y de soporte administrativo
requerido para el desarrollo de las actividades de la dependencia.

Presté los servicios de apoyo en el Drive de control de documentos que llegan para
la firma de la subdirectora Martha Yaneth Nifio Bautista.

6. Dar apoyo para brindar atencién al publico.

Atendi un total de 10 personas que asistieron presencial a la oficina de la
Subdireccion De Gestion Estratégica del Talento Humano.

7. Escanear actos administrativos y demés documentos y demas objetos de
firma de la Subdireccion Estratégica de Talento Humano.

Realicé el scanner de 25 documentos entregados en la Subdireccién de Gestion
Estratégica del Talento Humano, para firma de la subdirectora Martha Yaneth Nifio
Bautista.

8. Contribuir en los procesos y procedimientos relacionados con el centro de
documentacion y correspondencia, con el fin de controlar el sistema de
gestion documental.

Realice revision de las planillas de entrega de los oficios fisicos del ORFEO con un
total de 150 peticiones las cuales llegaron a la Subdireccion de Gestion Estratégica
del Talento Humano.

9. Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrativo
de Desarrollo 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.

Realicé numeracion de resoluciones, de interés de cesantias, bonos pensionales y
demas que llegan a la Subdireccion para firma de la subdirectora Martha Yaneth
Nifo Bautista.



CUENTA No. 7.

1. Brindar apoyo en el centro de documentacién y correspondencia del
Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional

Apoyé el tramite de los documentos que llegaron a la Subdireccién de Gestion
Estratégica del Talento Humano, remitidos por el centro de correspondencia, 130
oficios en fisico

2. Brindar apoyo para recibir la documentacion que llegue y verificar la
informacion en el sistema de gestion documental.

Recibi los documentos que llegaron a la Subdireccion de Gestion Estratégica del
Talento Humano del centro de correspondencia con una cantidad de 38 oficios en
fisico y 25 en la plataforma Orfeo.

3. Apoyar en el seguimiento de la informaciéon del Sistema de Gestion
Documental.

Asigné 1322 oficios y archivd 480 documentos informativos, asigné en el sistema
de ORFEO 289 circulares enviadas de los diferentes organismos en el sistema
documental.

Realicé entrega por correo electrénico a la subdirectora de gestion estratégica del
talento humano del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién
Institucional la informacién de las circulares y de mas documentos enviados por el
sistema de correspondencia ORFEO para su respectiva directriz.

4. Dar apoyo para enviar correspondencia interna y externa.
Entregué 26 documentos para las distintas areas de la Subdireccion de Gestion
Estratégica del Talento Humano con la firma y visto bueno de la subdirectora Martha

Yaneth Nifio Bautista.

5. Prestar asistencia administrativa, logistica y de soporte administrativo
requerido para el desarrollo de las actividades de la dependencia.

Presté los servicios de apoyo en el Drive de control de documentos que llegan para
la firma de la subdirectora Martha Yaneth Nifio Bautista.

6. Dar apoyo para brindar atencién al publico.

Atendi un total de 15 personas que asistieron presencial a la oficina de la
Subdireccion De Gestion Estratégica del Talento Humano.

7. Escanear actos administrativos y demas documentos y demas objetos de
firma de la Subdireccion Estratégica de Talento Humano.



Realicé el scanner de 18 documentos entregados en la Subdireccion de Gestion
Estratégica del Talento Humano, para firma de la subdirectora Martha Yaneth Nifio
Bautista.

8. Contribuir en los procesos y procedimientos relacionados con el centro de
documentacion y correspondencia, con el fin de controlar el sistema de
gestion documental.

Realice revisién de las planillas de entrega de los oficios fisicos del ORFEO con un
total de 125 peticiones las cuales llegaron a la Subdireccion de Gestién Estratégica
del Talento Humano.

9. Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrativo
de Desarrollo Institucional, de acuerdo con su profesidén, 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.

Realicé numeracion de resoluciones, de interés de cesantias, bonos pensionales y
demas que llegan a la Subdireccion para firma de la subdirectora Martha Yaneth
Nino Bautista.

Asisti a la agenda académica de la COP 16 en la ciudad de Cali los dias 21 de
octubre y 1 de noviembre del 2024.

CUENTA No. 8.

1. Brindar apoyo en el centro de documentacion y correspondencia del
Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional

Apoye el tramite de los documentos que llegaron a la Subdireccion de Gestidon
Estratégica del Talento Humano, remitidos por el centro de correspondencia, 125
oficios en fisico

2. Brindar apoyo para recibir la documentaciéon que llegue y verificar la
informacion en el sistema de gestion documental.

Recibi los documentos que llegaron a la Subdireccion de Gestion Estratégica del
Talento Humano del centro de correspondencia con una cantidad de 42 oficios en
fisico y 40 en la plataforma Orfeo.

3. Apoyar en el seguimiento de la informacion del Sistema de Gestion
Documental.

Asigne 1324 oficios y archivo 480 documentos informativos, asigné en el sistema
de ORFEO 525 circulares enviadas de los diferentes organismos en el sistema



documental.

Realicé entrega por correo electronico a la subdirectora de gestion estratégica del
talento humano del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional la informacién de las circulares y de mas documentos enviados por el
sistema de correspondencia ORFEOQ para su respectiva directriz.

4. Dar apoyo para enviar correspondencia interna y externa.

Entregué 35 documentos para las distintas areas de la Subdireccién de Gestién
Estratégica del Talento Humano con la firma y visto bueno de la subdirectora Martha
Yaneth Nifio Bautista.

5. Prestar asistencia administrativa, logistica y de soporte administrativo
requerido para el desarrollo de las actividades de |la dependencia.

Presté los servicios de apoyo en el Drive de control de documentos que llegan para
la firma de la subdirectora Martha Yaneth Nifio Bautista.

6. Dar apoyo para brindar atencion al publico.

Atendi un total de 25 personas que asistieron presencial a la oficina de la
Subdireccion De Gestién Estratégica del Talento Humano.

7. Escanear actos administrativos y demas documentos y demas objetos de
firma de la Subdireccién Estratégica de Talento Humano.

Realicé el scanner de 12 documentos entregados en la Subdireccién de Gestion
Estratégica del Talento Humano, para firma de la subdirectora Martha Yaneth Nifio
Bautista.

8. Contribuir en los procesos y procedimientos relacionados con el centro de
documentacion y correspondencia, con el fin de controlar el sistema de
gestion documental.

Realice revision de las planillas de entrega de los oficios fisicos del ORFEO con un
total de 125 peticiones las cuales llegaron a la Subdireccién de Gestién Estratégica
del Talento Humano.

9. Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrativo
de Desarrollo 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.

Realicé numeracion de resoluciones, de interés de cesantias, bonos pensionales y
demas que llegan a la Subdireccion para firma de la subdirectora Martha Yaneth



Nifio Bautista.

El contratista no cuenta con usuario en el sistema de gestion documental ORFEO
se realizo verificacion con el CTO del organismo.

Atentamente,




