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A. DATOS DEL ADQUIRENTE

1. Fecha de la Transacción 21/2/2025 2. Número Consecutivo DS 4137 638

3. Nombre/Razón Social DISTRITO DE SANTIAGO DE CALI 4. RUT/NIT 890.399.011 3

5. Organismo
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE 
DESARROLLO E INNOVACION 
INSTITUCIONAL 

6. Centro Gestor 4137

7. Dirección - 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

CASTRO PALOMARES LADY JOHANNA 10. NIT/C.C. 38.560.848 9

11. Dirección carrera 14F N° 37 OESTE 29 12. Ciudad CALI

13. Correo Electronico v-c-16@hotmail.com 14. Teléfono 3165849652

C. INFORMACIÓN DE LA OPERACIÓN

15. Concepto de la Operación Prestacion de Servicios apoyo a la gestión  CUOTA:  (02)

16. Valor de la Operación $ 3.414.000  TRES MILLONES CUATROCIENTOS CATORCE MIL PESOS M/CTE 

D. INFORMACIÓN CONTRACTUAL

17. Número Contrato 4137.010.26.1.128-2025
18. CDP 3500231055

19. RPC 4500356873

20. Objeto del Contrato

Objeto del contrato: Prestar los servicios profesionales con el fin de brindar soporte a las 
actividades adelantadas en la Subdirección de Trámites, Servicios y Gestión Documental 
del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovación Institucional, en el marco 
del proyecto denominado Aplicación de la Ley General de Archivo al patrimonio 
documental en la Alcaldía Distrital de Santiago de Cali BP-26005865

21. Valor del Contrato $ 18.777.000 DIECIOCHO MILLONES SETECIENTOS SETENTA Y SIETE MIL PESOS
M/CTE.





INFORME DE GESTIÓN CUOTA 02 

Santiago de Cali Distrito Especial, 21 de Febrero de 2025 
Supervisor:  OSCAR ALEJANDRO RINCON TIBAVIZCO.  
Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovación Institucional   
 
Dando cumplimiento a los requerimientos establecidos según el contrato de 
prestación de servicios Concepto Supervisor: El contratista en mención con relación 
al contrato de prestación de servicios N° 4137.010.26.1.128 de 2025 realizó las 
siguientes actividades.  
Actividades: 
 
1. Brindar atención oportuna a las solicitudes, requerimientos o inquietudes que se 
presenten relacionadas con los archivos en custodia o en depósitos de la 
Subdirección de Trámites, Servicios y Gestión Documental.   

●​ Apoye en la entrega de la información sobre la solicitud del expediente Cu2 
-1929, en custodia correspondiente a la Curaduría 2 propiedad horizontal, por 
parte del Departamento Administrativo de Planeación.  

●​ Apoyo en la respuesta a la solicitud de certificado laboral a nombre de Carlos 
Olmedo Arias Rey - del archivo GIRASOL EICE. 

2. Llevar el control de consecutivos de actas de reunión y el archivo físico 
correspondiente. 

●​ Realice la proyección de las siguientes actas: 
○​ N°4137.030.14.1.2: Conformar el plan de trabajo del Proceso de 

Gestión Documental 2025. 
○​ N°4137.030.14.1.4: Mesa Técnica entre el Departamento Administrativo 

de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones y Departamento 
Administrativo de Desarrollo e Innovación Institucional - Subdirección de 
Trámites, Servicios y Gestión Documental para la elaboración del Plan 
de Mejoramiento de la Auditoría No. 11 y Revisión del Plan de 
Preservación Documental.  

●​ Conforme y actualice la carpeta física de actas de la Subdirección de Trámites, 
Servicios y Gestión Documental con corte a enero 2025. 

●​ Realice la distribución de los consecutivos de las actas correspondientes a la 
subdirección de trámites, servicios y gestión documental basada en la TRD. 

●​ Efectuó seguimiento, agrupación y seguimiento a los número de actas 
asignados. 

3. Brindar apoyo en la atención de los requerimientos de las auditorías internas y 
externas, y en la elaboración de informes y reportess de acuerdo con las 
instrucciones asignadas por el supervisor del contrato. 

●​  Apoye en la generación de respuesta al Departamento Administrativo de 
Control Interno Disciplinario, donde se validó el envío de los informes de visitas 
institucionales y del sistema integrado de conservación 2024. 



 
4. Llevar el control estadístico de la recepción y consultas de cajas entregadas en 
custodia temporal por parte del organismo para la digitalización. 

●​ Apoye, verifique calidad y publique en Drive los datos de imágenes 
escaneadas del taller de digitalización para su procesamiento y seguimiento 
adecuado.  

5. Apoyar en las jornadas de limpieza de las unidades documentales de archivo 
para la conservación de la información de la Alcaldía de Santiago de Cali.  

●​ Realizé la limpieza y desinfección del depósito ubicado en el sótano 2 
correspondiente a la Subdirección de trámites, Servicios y gestión Documental 
oficinas de gestión documental Torre CAM piso 1. 
 

6. Las demás actividades que se requieran en el Departamento Administrativo de 
desarrollo e Innovación Institucional, de acuerdo con su experiencia y conocimiento 
en la materia y en desarrollo de su objeto contractual.  

●​ Participé  en la reunión de conformación del Plan de Trabajo, que estuvo a 
cargo de la Subdirección de Trámites, Servicios y Gestión Documental. 

●​ Apoye en la proyección de los siguientes comunicaciones 
○​ Circulares:  

■​ Asunto: Suspensión temporal de eliminación de documentos. 
■​ Asunto: Solicitud del cronograma de aseo, limpieza, fumigación y 

desinfección 2025 - Todos los organismos. 
■​ Asunto: Respuesta a la solicitud de diligenciamiento de formulario 

para diagnóstico -  Unidad Administrativa Especial de Gestión de 
Bienes y Servicios. 

■​ Programa de Capacitación Institucional del Subproceso de 
Capacitación y Estímulos - Talento Humano. 

○​ Comunicados:  
■​ Asunto: Información del diagnóstico de las visitas 

organizacionales e inventarios documentales - Control Interno. 
■​ Respuestas: Asunto:Respuesta a la solicitud de diligenciamiento 

de formulario para diagnóstico - Bienestar Social. 
■​ Proyectó la solicitud para acceder al Programa de Capacitación 

Institucional del Subproceso de Capacitación y Estímulos, en 
temas de gestión documental mediante  radicado No. 
202541370300000664.  

●​ Apoye en la verificación y creación técnica de las carpetas en el Drive para el 
Proceso Gestión Documental 2025. 

●​ Apoye en la realización del listado de los informes y fecha a generar del 
proceso en Gestión Documental. 

●​ Proyecte la respuesta de la Circular 4181.010.220201.2.000078, en asunto al 
diligenciamiento de formulario para el diagnóstico de personal y puestos de 
trabajo. 

●​ Proyecte la respuesta al requerimiento llegado con radicado No. 



2025414601000000494 Asunto: Respuesta solicitud de información. 
●​ Apoye en la verificación y solicitud de eliminación del usuario de red y Orfeo de 

las contratistas que salieron del proceso de Gestión Documental. 
 

 

Atentamente,  

 
LADY JOHANNA CASTRO PALOMARES  
C C No. 38.560.848 de Cali.  
(Valle) Contratista 


