MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y

GESTION MAJAO1.04.03.P002.F004
(MIPG)
INFORME PARCIAL Y/O FINAL DE
SANTIAGO DE CALI SUPERV|S|ON
GESTION JURIDICO CONTRATO DE PRESTACION DE VERSION 002
GESTION CONTRACTUAL SERVICIOS PROFESIONALES Y
APOYO A LA GESTION PERSONA
NATURAL

1. TIPO DE INFORME

INFORME PARCIAL [ ] INFORME FINAL

Cuota Numero 6

2. ASPECTOS GENERALES DE CONTRATO Y SU EJECUCION

Contrato No. 4137.010.26.1.045 de 2025

Nombre completo del contratista: LILA ESMERALDA POTES BEJARANO

Documento de identificacion: 66.880.995

Nombre del supervisor: ANGELA MARIA HERRERA CALERO

Organismo: Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional

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 Departamento Administrativo de Desarrollo e iInnovacian Institucional.
' 3. INFORME JURIDICO

Fecha de inicio Fecha terminacién

14/Enero/2025 ' 30/Junio/2025

Modificacién(es) al contrato: N/A

Suspension: N/A

Reanudacién: N/A

Cesidn; N/A

Terminacion anticipada: N/A

4. INFORME CONTABLE Y FINANCIERO

Valor inicial del contrato: ES HASTA POR LA SUMA DE DIECIOCHO MILLONES
SETECIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/CTE ($18.780.000).

Adicion: N/A

Prérroga: N/A

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

cualquier medio, sin previa autorizacion del sefor Alcalde.
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MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y
GESTION
(MIPG)

MAJA01.04.03.P002.F004

&
ALCI;LDM DE
SANTIAGO DE CALI

GESTION JURIDICO

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

'- VERSION 002
i SRS AL SERVICIOS PROFESIONALES Y

) APOYO A LA GESTION PERSONA

; NATURAL

Informacién para Retencion en la fuente:

-+ il Para efectos de disminucién de la base de retencion en la fuente, anexo copia | SI | NO
legible de los siguientes documentos:

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

.. |l * Recibo de consignacion en mi cuenta del Fondo de Pensiones voluntarias X
A del periodo de la cuota.

Informacion:
Valor Total del Valor Cuota a Valor Acumulado
Contrato cancelar Cancelado Saldo por Cancelar
$ 18.780.000 $ 3.130.000 $ 15.650.000 $0
Obligaciéon Datos Certificacién o Planilla de Pago

. | Sistema de Salud, Sistema|No. Planilla: 87369210

- |de Pensiones Riesgos|No. PIN, Autorizacion, Referencia, Pago: 87369210
Laborales Operador: Ml PLANILLA

Fecha de Pago:12 JUNIO DE 2025

Periodo de pago de la seguridad social: JUNIO de 2025

Observaciones al informe financiero y contable: N/A

5. INFORME TECNICO

Concepto Supervisor:

De acuerdo a la clausula primera segun las actividades del complemento del contrato No.
4137.010.26.1.045 de 2025, la contratista realiz6 las siguientes actividades:

, Este documento es propiedad de la Administracién Central de! Distrito de Sanliago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacién por
cualquier medio, sin previa autorizacion del sefior Alcalde.
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MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y )
i’f‘“’f GESTION . MAJAO1.04.03.P002.FO04 | .
SO (MIPG)
ALCALDIA DE INFORME PARCIAL Y/O FINAL DE
SANTIAGO DE CALI SuU PERV|S|ON
GESTION JURIDICO CONTRATO DE PRESTACION DE VERSION 002 }
CESTION CORTRACTUAL SERVICIOS PROFESIONALES Y ]
APOYO A LA GESTION PERSONA 5
NATURAL

1. Brindar apoyo para recepcionar los diversos actos administrativos y documentos que
produce el Subproceso de Gestion y Desarrollo Humano y los que remitan los Organismos
del DISTRITO ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO EMPRESARIAL Y DE
SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALI..

e Brindd apoyo recepcionando 120 oficios para visto bueno.

2. Brindar apoyo para clasificar y archivar los diversos documentos en las carpetas de gestion| .
de los diferentes Procesos que se adelantan en el Departamento Administrativo de Desarrollo
e Innovacion Institucional. v
e Brindd apoyo clasificando, foliando y archivando 2 carpetas de Derecho de peticion -

del afio 2025. : ‘

3. Brindar apoyo con el aplicativo de gestion documental para todo el proceso Gestion y
Desarrollo Humano.
e Brindd apoyo, utilizando el Orfeo para consultar destinatarios de 120 documentos| .
ingresados en la correspondencia y para dar respuesta a solicitudes de Actos
Administrativos.

4. Brindar apoyo para archivar y custodiar los documentos que hacen parte de las carpetas

del archivo de gestién. v

e Brindo apoyo ingresando 3 carpetas entregadas por los diferentes ;
Subprocesos a sus respectivas cajas de conservacion.

5. Dar apoyo para tomar fotocopias cuando sea necesario.
e Brindo6 apoyo fotocopiando peticiones de Situaciones Administrativas.

6. Apoyar en la digitacion de los documentos que ingresan en el archivo de Gestion.
e Brind6 apoyo digitando 2 indices documental de la carpetas de Derecho de peticion
de la vigencia 2025. ‘

Este documento es propiedad de la Administracion Centra! del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por
cualquier medio, sin previa autorizacion del sefior Alcalde,
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7. Brindar apoyo en las actividades que se requieren en el grupo juridico respecto a las
situaciones administrativas que soliciten los diferentes organismos de la administracion.
e Brind6 apoyo asignando 70 orfeos de las peticiones que llegan para ser tramitadas por
el grupo juridico para dar respuesta de manera oportuna a los peticionarios.
e Brindé apoyo subiendo la informacién en el Drive del grupo Juridico.

8. Dar apoyo para elaborar los carnets de los servidores publicos del DISTRITO ESPECIAL,
DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO EMPRESARIAL Y DE SERVICIOS DE SANTIAGO
DE CALI. .

» Dio informacion del paso a paso para solicitar el cambio de Carnet.

9. Brindar apoyo para la atencion a los usuarios presenciales y por via telefénica que
requieran informacién.

» Atendi6 usuarios internos y externos tanto presencial, virtual y via telefénica con el
Proposito de orientar sus inquietudes y solicitudes frente al Proceso de Gestién y
desarrollo Humano.

10. Dar apoyo para recibir y despachar correspondencia.

» Apoyo recibiendo, digitando y entregando 120 documentos de correspondencia a los
subprocesos del proceso gestion y desarrolio humano.

e Apoyo entregando 4 oficios en el centro de correspondencia.

11. brindar apoyo en las demas actividades que se requieren 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 objetivo del contractual.

e Brind6 apoy6 realizando informe de Volumetria
e Brindd apoyo realizando informe semestral de gestién documental

Recibo a Satisfaccion de Servicios: N/A

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

cualquier medio, sin previa autorizacion del sefior Alcalde.
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Recibo a Satisfaccion de Servicios: Con la firma del presente informe se deja constancia del
recibo a satisfaccion por parte del DISTRITO -ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL,| -
TURISTICO, EMPRESARIAL Y DE SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALI - -
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO E INNOVACION INSTITUCIONAL, | &
de los servicios prestados pactado en el contrato No 4137.010.26.1.045 de 2025 -
Constancia de Paz y Salvo La 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 gestién documental

ITEM SERIECPU | SERIEDE | MOUSE | TECLADO | SCANER
MONITOR
1 8CC945227 1165 SIN SIN 1408
C NUMERO | NUMERO ’

e Observaciones al informe técnico: El grupo del CTO del DADII recopild el respectivo
Backup con la informacion trabajada por el contratista durante la ejecucion del contrato.

» El contratista entregd los respectivos usuarios y contrasefias del correo institucional y
Orfeo, el cual quedo cerrado por encontrarse a paz y salvo con todos sus radicados.

6. RECOMENDACIONES PARA EL CONTRATISTA

No se reportan recomendaciones para este periodo.

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

Pagina S de 6

cualquier medio, sin previa autorizacién del sedior Alcalde.
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7. FIRMAS RESPONSABLES

A2 O

ANGELA MARIA HERRERA CALERO
bre y firma del Supervisor

- | Fecha de suscripcion del informe de supervision: Santiago de Cali Distrito Especial, 27 de
4 |Junio del 2025

" Este documento es propiedad de la Administracién Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacién por
cualquier medio, sin previa autorizacién del sefior Alcalde.
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ALCALDIA DE

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

(MIPG)

DOCUMENTO SOPORTE

MAHP03.03.01.P011.F001

EN ADQUISICIONES EFECTUADAS A SUJETOS NO
SANTIAGO DE CALI OBLIGADOS A EXPEDIR FACTURA DE VENTA O VERSION
GESTION DE HACIENDA PUBLICA DOCUMENTO EQUIVALENTE
CONTABILIDAD GENERAL
A. DATOS DEL ADQUIRENTE
1. Fecha de la Transaccion 27/06/2025 2. Numero Consecutivo DS 4137 198
3. Nombre/Razén Soclal 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. Direccién - Organismo AV 2 Norte # 10-70 8. Teléfono 3128599198
B. DATOS DEL PROVEEDOR DE BIENES Y/O SERVICIOS
BENEFICIARIO DEL PAGO
9. Apellidos y Nombres Completos .
del Proveedor Bienes y/o Servicios Potes Bejarano Llla Esmeralda 10. NIT/C.C. 66.880.995 8
11. Direccién carrera 7Dbis No. 72a52 12. Ciudad CALI
13. Correo Electrénico lila.potes@cali.gov.co 14, Teléfono 3177064884
C. INFORMACION DE LA OPERACION
15. Concepto de la Operacion Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestion CUOTA: (06)
16. Valor de 1a Operacldn $ 3.130.000| Tres millones ciento treinta mil pesos mcte.
D. INFORMACION CONTRACTUAL

18. COP 3700025521
17. Nimero Contrato 4137.010.26.1.045.2025 -

19. RPC 4500352057

20. Objeto del Contrato

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

adelantadas en

la Subdireccidén de Gestién Estratégica del Talento Humano del

Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional.

21. Valor del Contrato

¢ 18.780.000|dieciocho millones setecientos ochenta mil pesos mcte.

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiage de Cali. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa autorizacién del sefor Alcatds,

Pégina 1 de ¥

.


mailto:lila.potes@cali.gov.co

compensar | miplanilla.com PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

DI

DATOS DEL APURTANTE UATUS UE LA FLARELLA
nro NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONC CORREO PLARRLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIOAD
ALOCINDA (DWNETB'AND)
cc 66880995 uLA Es;ngOTES CRATDBIS72A52 | 3177064884 |  Waepotes@hatmailoom O e e TP | FECHAPAGO | NUMERO | CEMPLEADGS | uRc
AU PLANRLLA | (DIA/MES/ARO) | PLANILLA 1 Py
FORMA CLASC HOMORC . % fALUD $
PRESENTACION APURTANIE SUCURSAL GOMRO NEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICII) L TOTAL A PAGAR
ONICA e " VALLE DEL CAUCA CALY NO 202508 2025-06 1 V20812025 87369210 $413,300
TOTALES POR SUBSISTEMAS
TOTALES SALUD
Cédigo EPS Nomibxe o Nl Cotzacidn Untigmors § UFC adiclonal hraperiladoa Larnia Mates ardand Dias Mva Valor Mora Total a Pagar [ to, Afillados
Vator Mora UPC
L. No. Autortzacién Vsior Na. AtntardraclAn Valar ) Cotlractén
EPS010 EPSSum . 8000887022 178.000 [ 0 0 0 0 [] 178.000 1
TOTALES PENSION P — P PO __‘\
Codiyo ATP (ISP : T g‘;‘g"""’" .| Aoors Volun Aporte Agorto FSP.- Aoorto PSP~ | tias Mora | Yok Mora | Valer Mora TowtaPonar | o
230304 1 1 Poreny 1 F | ¥ epoz24808-8 21800 |7 [ ] 6 Y| a0 ol |1 o N, N 227.800 i
TOTALES RIESGOS LABORALES / / ) / / \ \ \ \ / /
Codigo ARL Nombre NIT Caotizacién Incapacidados Aportes Otros Valor Nato Dias Valor Mora Subiotal No. Radicado | Valor Sakio a Fando Total s Prgar No. Afitiados
[\ a | mo. o Vaka Jlstonnas Collioutbe | Movu Cutiracion | Cotliucidn | Gulu o Musw Faver Gathtaided
14-22 1 | Positva Seguros 8600111538 7500 1 ¥ 1 7.500 0 [ 7500 v 3 L EON ] £ 1500
TOTALES CAJAS I d/ / /
Cédigo CCF Nombro NIT Valor Aporte Dixs Mors Vailor Mora Aposte Totat a Pagar | No.Ahhados
TOTALES PARAFISCALES TOTALES POR SUBSISTEMA
i | . No, Admintsiadoras Vahos aulen v IGE, LMA,
Valor Aports Diny Mo Valnr Mam Apocts Tatal » Pagar No. Afiliados Tlpo Administradora Reportadan IRP y Mofa Total a Pagar
SENA Satud 1 178.00¢ 176.000
) | 0 { 0 i ) | ) Pension 1 227.800 227.600
1CBF Riasgos Labornles 1 7.500 7.500
[} | 0 | 0 | 0 { ) CCF 0 0 )
ESAP ESAP 0 o 0
I | | | . ICBF [ [ [
MEN MEN [} ° o
| | | | SENA o ) 0
TOTALES 3 413,300 413,300
- - - - - o - . -
. ST LN - LN - BN L BN - RN P RN P N .o LN

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


miplanilla.com

compensar i miplanilla.com

PLANILLA INTEGRADA

DE AUTOLI

QUIDACION DE APORTES

S - o - N, e LN _ N . N, . . NN - . ~ i ™, -
. R R DATOS DEL APORTANTE PR DATOS DE LA PLANILLA
TiPO NUMERQ NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREC PUANILLA FECHA PAGO ASOCIADA . CANTIDAD
LILA ESMERALDA POTES | ; ; EMPLEADOS. upe
cc 66880995 CRATDBIS 72A52 | 3177064884 llaepotes@hotmail.com EXONERADQ PAGO TIPO FECHAPAGO | NUMERO
BEJARANO "ARA;A'Sﬁf;-ES Y PLANILLA | (DIAMES/ARO) | PLANILLA 1 o
FORMA CLASE - NOMBRE - PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES
PRESENTACKON , | APORTANTE .|  sucURsal cobIGo DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPKO . . ; S ) ] TOTAL A PAGAR
ONICA | - Independiente VALLE DEL CAUCA CALI NO 2025-05 202506 ! 1210672025 | 87369210 el
= = - —
ETALLE POR COTIZANTE R . N weo .
> - - « oy ¥ X N . X R . -
B e ., v PIFORMAGION COTRANTE | ™52 w Y§F3 G, o | %, . INFORMACKONNOVDARES ., | . » PENSION e, RIESGOS LABORALES ceF v PARAFISCALES, . -
No. de i Rt i AN . Aolele] o Bl e l Vourtar roreg | Fonso oncion | Fad How Codgo sl Wil o'yl S vt loll B syl iy
T | onimnicaeson . ApmiFdne y dombess |, 3 LY :E é 11 H M 3 2lEE3 Y1518 ; i E nfp | LA fouiimiin | ST ‘Aportante o ;::, Y et wooers pmcers FEEE] DR 18U ANL E Couzacion | 02" | 8L COF TCF naﬂllhuln SENA Ices EBAP MEN
4
cC 66880995 POTES BEJARANO LILA ESMERALDA 57| ¢ N 230301 | 1423500 227.200 a a o 0 EPSC10 1423500 176.000 14-23 1.423.500 1 7.500 a ] 0 o o Qo [l

Este documento estd clasificado comoe PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacion



miplanilla.com

Santiago de Cali, 27 de Junio de 2025

INFORME DE GESTION CUOTA No. 6

Nombre completo: Lila Esmeralda Potes Bejarano

Cédula de ciudadania: 66880995

Fecha de transaccién: 27 de Junio de 2025

Contrato No. 4137. 010.26.1.045 de 2025 ‘
Nombre supervisor: ANGELA MARIA HERRERA CALERO

Objeto 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 Departamento Administrativo de Desarrollo
e Innovacion Institucional

Actividades realizadas:

De acuerdo con las obligaciones especificas contenidas en el complemento al
contrato electronico, ejecute a cabalidad las siguientes actividades dentro del
plazo contractual establecido asi:

Las evidencias siguientes actividades se encuentran en el siguiente link drive:
https://drive.google.com/drive/folders/QALcBAhZ2[FW8SUkSPVA

1. Brindar apoyo para recepcionar los diversos actos administrativos vy
documentos que produce el Subproceso de Gestion y Desarrollo Humano y los
que remitan los Organismos del DISTRITO ESPECIAL, DEPORTIVO,
CULTURAL, TURISTICO EMPRESARIAL Y DE SERVICIOS DE SANTIAGO DE
CALI..

¢ Brindé apoyo recepcionando 120 oficios, para visto bueno.

2. Brindar apoyo para clasificar y archivar los diversos documentos en las
carpetas de gestidn de los diferentes Procesos que se adelantan en el
Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional.
¢ Brindé apoyo clasificando, foliando y archivando 2 carpetas de Derecho
de peticidon del afio 2025.

3. Brindar apoyo con el aplicativo de gestion documental para todo el proceso
Gestién y Desarrollo Humano.
e Brindé apoyo, utilizando el Orfeo para consultar destinatarios de 120
documentos ingresados en la correspondencia y para dar respuesta a
solicitudes de Actos Administrativos. '

4. Brindar apoyo para archivar y custodiar los documentos que hacen parte de
las carpetas del archivo de gestion.
¢ Brindé apoyo ingresando 3 carpetas entregadas por los diferentes
Subprocesos a sus respectivas cajas de-conservacion.



https://dnve.qoogle.com/drive/folders/0ALcBAh2iFW8SUk9PVA

5. Dar apoyo para tomar fotocopias cuando sea necesario.

e Brindé apoyo fotocopiando peticiones de Situaciones
Administrativas.

6. Apoyar en la digitacion de los documentos gue ingresan en el archivo de
Gestion.
e Brindé apoyo digitando 2 indices documental de la carpetas de Derecho
de peticidon de la vigencia 2025.

7. Brindar apoyo en las actividades que se requieren en el grupo juridico respecto
a las situaciones administrativas que soliciten los diferentes organismos de la
administracién.

e Brindé apoyo asignando 70 orfeos de las peticiones que llegan para ser
tramitadas por el grupo jurIdICO para dar respuesta de manera oportuna
a los peticionarios.

¢ Brindé apoyo subiendo la informacién en el Drive del grupo Juridico.

8. Dar apoyo para elaborar los carnets de los servidores publicos del DISTRITO
ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO EMPRESARIAL Y DE
SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALI.

e Brindé informacién del paso a paso para solicitar el cambio de carné.

9. Brindar apoyo para la atencion a-los usuarios presenciales y por via telefonica
que requieran informacion.

e Atendi usuarios internos y externos tanto presencial, virtual y via
telefonica con el propdsito de orientar sus inquietudes y solicitudes frente
al Proceso de Gestidn y desarrollo Humano.

10. Dar apoyo para recibir y despachar correspondencia.

e Apoyé recibiendo, digitando y entregando 120 documentos de
correspondencia a los subprocesos del proceso gestion y desarrollo
humano.

* Apoyé entregando 4 oficios en el centro de correspondencia.

11. brindar apoyo en las demas actividades que se requieren 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 objetivo
del contractual. :

o Brindé apoyé realizando informe de Volumetria
» Brindé apoy6 realizando informe semestral de gestion documental

Certificacién de Cumplimiento de! pago de la Seguridad Social:

segun lo establecido en gal contrato de prestacion de servicios No
4137.010.26.1045 de 2025, CLAUSULA SEGUNDA, PARAGRAFO [; certifico que



he cumplido con el pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad
social integral, incluyendo salud (EPS SURA), pension (FONDO DE
PENSIONES PORVENIR) y riesgos laborales ARL (POSITIVA),

Planilla No: 87369210

No. PIN, Autorizacién, Referencia, Pago: 87369210

IBC: $ 1.423.500

Operador: Mi PLANILLA

Forma de pago antici'pado, y fecha de Pago: 12 DE JUNIO DEL 2025
Periodo de pago de la segAuridad social: JUNIO de 2025

Ateptamente,

W

LILA ESMERALDA POTES
CC.66880995







Santiago de Cali, 27 de Junio de 2025

INFORME DE GESTION CONSOLIDADO DE ENERO A JUNIO - 2025
Nombre completo: Lila Esmeralda Potes Bejarano

Cédula de ciudadania: 66880995

Fecha de transaccion: 27 de Junio de 2025

Contrato No. 4137. 010.26.1.045 de 2025

Nombre supervisor: ANGELA MARIA HERRERA CALERO

Objeto 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 € Innovacién
Institucional

Actividades realizadas:

De acuerdo con las obligaciones especificas contenidas en el complemento al
contrato electrénico, ejecute a cabalidad las siguientes actividades dentro del
plazo contractual establecido asi:

ENERO-2025

1. Brindar apoyo para recepcionar los diversos actos administrativos y documentos
que produce el Subproceso de Gestiéon y Desarrollo Humano y los que remitan los
Organismos del DISTRITO ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO
EMPRESARIAL Y DE SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALL..

¢ Brindé apoyo recepcionando 82 oficios, para visto bueno.

2. Brindar apoyo para clasificar y archivar los diversos documentos en las carpetas
de gestion de los diferentes Procesos que se adelantan en el Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional.
e Brindé apoyo clasificando, foliando y archivando 1 carpeta de certificaciones
laborales del afio 2024.

3. Brindar apoyo con el aplicativo de gestion documental para todo el proceso
Gestion y Desarrollo Humano.
e Brindé apoyo, utilizando el Orfeo para consultar destinatarios de 22
documentos ingresados en la correspondencia y para dar respuesta a
solicitudes de Actos Administrativos.

4. Brindar apoyo para archivar y custodiar los documentos que hacen parte de las
carpetas del archivo de gestion.



* Brindé apoyo ingresando 1 carpetas entregadas por los diferentes
Subprocesos a sus respectivas cajas de conservacion.

5. Dar apoyo para tomar fotocopias cuando sea necesario.
o Brindé apoyo en el proceso de fotocopiado y escaneado de 3 actas
de reunién, 1 indice, sohmtados por la Doctora Lilia Marleny
Camargo Segura. :

" 6. Apoyar en la digitacion de los documentos que ingresan en el archivo de Gestion. l :
¢ Brindé apoyo digitando 1 indice documental de la carpeta de certlflcamones AR

laborales de la vigencia 2024.

7. Brindar apoyo en las actividades que se requieren en el grupo juridico respecto a
las situaciones administrativas que soliciten los diferentes organismos de la
administracion.
e Brindé apoyo asignando 40 orfeos de las peticiones que llegan para ser
tramitadas por el grupo jundlco para dar respuesta de manera oportuna a los

peticionarios. ,
¢ Brindé apoyo subiendo la informacién en el Drive del grupo Juridico.

8. Dar apoyo para elaborar los carnets de los servidores publicos del DISTRITO
ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO EMPRESARIAL Y DE
SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALI.

¢ Brindé informacién del paso a paso para solicitar el cambio de carné.

9. Brindar apoyo para la atencion a Ios usuarios presenciales y por via telefonlca
que requieran informacion.

o Atendi usuarios internos y externos tanto presencial, virtual y via telefénica
con el propésito de orientar sus inquietudes y solicitudes frente al Proceso de
Gestion y desarrollo Humano.

10. Dar apoyo para recibir y despachar correspondencia.

e Apoyé recibiendo, digitando y entregando 22 documentos = de
correspondencia a los subprocesos del proceso gestion y desarrollo humano.
¢ Apoyé entregando 1 oficio en el centro de correspondencia.

11. brindar apoyo en las demas actividades que se requieren 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 objetivo del
contractual.

¢ Brindé apoyé asignando 3 nimeros de Actas.
e Brinde apoyo en la contingencia de dar de baja los orfeos pendientes,
Encargos sin efectos fiscales. ‘ )

FEBRERO-2025

1. Brindar apoyo para recepcionar los diversos actos administrativos y documentos
que produce el Subproceso de Gestion y Desarrollo Humano y los que remitan los
Organismos del DISTRITO ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO
EMPRESARIAL Y DE SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALL..

¢ Brindé apoyo recepcionando 248 oficios, para visto bueno.

2. Brindar apoyo para clasificar y archivar los diversos documentos en las carpetas
de gestion de los diferentes Procesos que se adelantan en el Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional.
e Brindé apoyo clasificando, foliando y archivando 1 carpeta de Derecho de
peticién del afio 2024.

3. Brindar apoyo con el aplicativo de gestion documental para todo el proceso
Gestion y Desarrollo Humano.
e Brindé apoyo, utilizando el Orfeo para consultar destinatarios de 95
documentos ingresados en la correspondencia y para dar respuesta a
solicitudes de Actos Administrativos.

4. Brindar apoyo para archivar y custodiar los documentos que hacen parte de las
carpetas del archivo de gestion.
e Brindé apoyo ingresando 5 carpetas entregadas por los diferentes
Subprocesos a sus respectivas cajas de conservacion.

5. Dar apoyo para tomar fotocopias cuando sea necesario.

e Brindé apoyo en el proceso de escaneado de 1 expediente,
solicitado por la Doctora Lilia Marleny Camargo Segura.

6. Apoyar en la digitacién de los documentos que ingresan en el archivo de Gestion.
¢ Brindé apoyo digitando 1 indice documental de la carpeta de Derecho de
peticion de la vigencia 2024. ‘



7. Brindar apoyo en las actividades que se requieren en el grupo juridico respecto a
las situaciones administrativas que soI|C|ten los diferentes organismos de la
administracion.

¢ Brindé apoyo asignando 55 orfeos de las peticiones que llegan para ser

tramitadas por el grupo juridico para dar respuesta de manera oportuna a los

peticionarios.
¢ Brindé apoyo subiendo la mformacnon en el Drive del grupo Juridico.

8. Dar apoyo para elaborar los carnets de los servidores publicos del DISTRITO
ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO EMPRESARIAL Y DE
SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALL.

e Brindé informacién del paso a paso para solicitar el cambio de carné.

9. Brindar apoyo para la atencidén a los usuarios presenciales y por via telefonlca
que requieran informacion.

¢ Atendi usuarios internos y externos tanto presencial, virtual y via telefonica
con el propodsito de orientar sus inquietudes y solicitudes frente al Proceso de
Gestion y desarrollo Humano.

10. Dar apoyo para recibir y despachar correspondencia.

- Apoyé recibiendo, digitando y entregando 45 documentos de
correspondencia a los subprocesos del proceso gestion y desarrolio humano.
e Apoyé entregando 1 oficio en el centro de correspondencia.

11. brindar apoyo en las demas actividades que se requieren en el Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional, de acuerdo con su profesion,
conocimiento y experiencia en la materia y en desarrollo de su objetivo del

contractual.

¢ Brindé apoyé asignando 4ntimeros de Actas.
¢ Brinde apoyo en la contingencia de dar de ba]a los orfeos pendientes,
Encargos sin efectos fiscales.

MARZO-2025

1. Brindar apoyo para recepcionar los diversos actos administrativos y documentos
que produce el Subproceso de Gestion y Desarrolio Humano y los que remitan los

I



Organismos del DISTRITO ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO
EMPRESARIAL Y DE SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALL..
e Brindé apoyo recepcionando 248 oficios, para visto bueno.

2. Brindar apoyo para clasificar y archivar los diversos documentos en las carpetas
de gestién de los diferentes Procesos que se adelantan en el Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional.
e Brindé apoyo clasificando, foliando y archivando 2 carpetas de Derecho de
peticiéon del afio 2024.
e Brindé apoyo clasificando, foliando y archivando 1 carpeta de Actas de
Reunién del ano 2024.

3. Brindar apoyo con el aplicativo de gestion documental para todo el proceso
Gestion y Desarrollo Humano.
o Brindé apoyo, utilizando el Orfeo para consultar destinatarios de 150
documentos ingresados en la correspondencia y para dar respuesta a
solicitudes de Actos Administrativos.

4. Brindar apoyo para archivar y custodiar los documentos que hacen parte de las
carpetas del archivo de gestion.
e Brindé apoyo ingresando 6 carpetas entregadas por los diferentes
Subprocesos a sus respectivas cajas de conservacion.

5. Dar apoyo para tomar fotocopias cuando sea necesario.

e Brindé apoyo en el proceso de escaneado de documentos,
solicitados por la Doctora Lilia Marleny Camargo Segura para la
entrega del cargo.

6. Apoyar en la digitacion de los documentos que ingresan en el archivo de Gestion.
e Brindé apoyo digitando 2 indices documental de la carpetas de Derecho de
peticién de la vigencia 2024.
¢ Brindé apoyo digitando 1 indice documental de la carpetas de Actas de
Reunion del afio 2024.

7. Brindar apoyo en las actividades que se requieren en el grupo juridico respecto a
las situaciones administrativas que soliciten los diferentes organismos de la
administracion.

e Brindé apoyo asignando 50 orfeos de las peticiones que llegan para ser
tramitadas por el grupo juridico para dar respuesta de manera oportuna a los
peticionarios.

e Brindé apoyo subiendo la informacién en el Drive del grupo Juridico.
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8. Dar apoyo para elaborar los carnets de los servidores publicos del DISTRITO
ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO EMPRESARIAL Y DE
SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALI.

¢ Brindé informacion del paso a paso para solicitar el cambio de carné.

'+-9. Brindar apoyo para la atencion a los usuarios presenciales y por via telefénica
~que requieran informacion. '

e Atendi usuarios internos y externos tanto presencial, virtual y via telefénica
con el propésito de orientar sus inquietudes y solicitudes frente al Proceso de
Gestién y desarrollo Humano.

10. Dar apoyo para recibir y despachar correspondencia.

e Apoyé recibiendo, digitando y entregando 1055 documentos de
correspondencia a los subprocesos del proceso gestion y desarrollo humano.
e Apoyé entregando 5 oficios en el centro de correspondencia.

11. brindar apoyo en las demas actividades que se requieren 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 objetivo del
contractual.

Brindé apoyd asignando 4numeros de Actas.

e Brindé apoyo en la contingencia de dar Respuesta a las solicitudes de
Estabilidad laboral reforzada.

e apoyé haciendo por tres dias el reparto del Orfeo de Gestion y Desarrollo
Humano.

ABRIL-2025

1. Brindar apoyo para recepcionar los diversos actos administrativos y documentos
que produce el Subproceso de Gestion y Desarrollo Humano y los que remitan los
Organismos del DISTRITO ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO
EMPRESARIAL Y DE SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALIL..

¢ Brindé apoyo recepcionando 147 oficios, para visto bueno.

¢ Brindé apoyo recepcionando 30 resoluciones, para visto bueno
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2. Brindar apoyo para clasificar y archivar los diversos documentos en las carpetas
de gestién de los diferentes Procesos que se adelantan en el Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional. .
e Brindé apoyo clasificando, foliando y archivando 1 carpeta de Certificaciones
laborales del afio 2024.

3. Brindar apoyo con el aplicativo de gestién documental para todo el proceso
Gestién y Desarrollo Humano.
e Brindé apoyo, utilizando el Orfeo para consultar destinatarios de 130
documentos ingresados en la correspondencia y para dar respuesta a
solicitudes de Actos Administrativos.

4. Brindar apoyo para archivar y custodiar los documentos que hacen parte de las
carpetas del archivo de gestion.
e Brindé apoyo ingresando 5 carpetas entregadas por los diferentes
Subprocesos a sus respectivas cajas de conservacion.
5. Dar apoyo para tomar fotocopias cuando sea necesario.

o Brindé apoyo en el proceso de escaneado de resoluciones, para ser
comunicados via correo electrénico.

6. Apoyar en la digitacion de los documentos que ingresan en el archivo de Gestion.
e Brindé apoyo digitando 1 indice documental de la carpeta de Certificaciones
‘laborales de la vigencia 2024.

7. Brindar apoyo en las actividades que se requieren en el grupo juridico respecto a
las situaciones administrativas que soliciten los diferentes organismos de la
administracion.

» Brindé apoyo asignando 48 orfeos de las peticiones que llegan para ser
tramitadas por el grupo juridico para dar respuesta de manera oportuna a los
peticionarios.

e Brindé apoyo subiendo la informacién en el Drive del grupo Juridico.

8. Dar apoyo para elaborar los carnets de los servidores publicos del DISTRITO
ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO EMPRESARIAL Y DE
SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALI. "

e Brindé informacién del paso a paso para solicitar el cambio de carné.
9. Brindar apoyo para la atencién a los usuarios presenciales y por via telefonica
que requieran informacion.



¢ Atendi usuarios internos y externos tanto presencial, virtual y via telefonica
con el propésito de orientar sus inquietudes y solicitudes frente al Proceso de
Gestioén y desarroflo Humano.

10. Dar apoyo para recibir y despachar correspondencia.

e Apoyé recibiendo, digitando y entregando 115 documentos de
correspondencia a los subprocesos del proceso gestion y desarrollo humano.
e Apoyé entregando 4 oficios en el centro de correspondencia.

11. brindar apoyo en las demas actividades que se requieren en el Departamento
Administrativo de Desarrollio e Innovacién Institucional, de acuerdo con su profesion,
conocimiento y experiencia en la materia y en desarrollo de su objetivo del
contractual.

¢ Brindé apoyd recogiendo V/B de resoluciones y decretos
o Brindé apoyo radicando y entregando en notificaciones las resoluciones
comunicadas para ser notificadas.

MAYO-2025

1. Brindar apoyo para recepcionar los diversos actos administrativos y documentos
que produce el Subproceso de Gestion y Desarrollo Humano y los que remitan los
Organismos del DISTRITO ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO
EMPRESARIAL Y DE SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALLI..

¢ Brindé apoyo recepcionando 156 oficios, para visto bueno.

2. Brindar apoyo para clasificar y archivar los diversos documentos en las carpetas
de gestion de los diferentes Procesos que se adelantan en el Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional.
e Brindé apoyo clasificando, foliando y archivando 3 carpetas de Derecho de
peticion del aiio 2024.
» Brindé apoyo clasificando, foliando y archivando 3 carpetas de Derecho de
peticién del afio 2025.

3. Brindar apoyo con el aplicativo de gestion documental para todo el proceso
Gestién y Desarrollo Humano.
e Brindé apoyo, utilizando el Orfeo para consultar destinatarios de 112
documentos ingresados en la correspondencia y para dar respuesta a
solicitudes de Actos Administrativos.




4. Brindar apoyo para archivar y custodiar los documentos que hacen parte de las
carpetas del archivo de gestion.
* Brindé apoyo ingresando 5 carpetas entregadas por los diferentes
Subprocesos a sus respectivas cajas de conservacion.

5. Dar apoyo para tomar fotocopias cuando sea necesario.

o Brindé apoyo fotocopiando peticiones de  Situaciones
Administrativas.

6. Apoyar en la digitacion de los documentos que ingresan en el archivo de Gestion.
» Brindé apoyo digitando 4 indices documental de la carpetas de Derecho de
peticién de la vigencia 2024 y 2025.

7. Brindar apoyo en las actividades que se requieren en el grupo juridico respecto a
las situaciones administrativas que soliciten los diferentes organismos de la
administracion. ' >

e Brindé apoyo asignando 60 orfeos de las peticiones que liegan para ser
tramitadas por el grupo juridico para dar respuesta de manera oportuna a los
peticionarios. »

¢ Brindé apoyo subiendo la informacién en el Drive del grupo Juridico.

8. Dar apoyo para elaborar los carnets de los servidores publicos del DISTRITO
ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO EMPRESARIAL Y DE
SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALL

¢ Brindé informacion del paso a paso para solicitar el cambio de carné. K

9. Brindar apoyo para la atencién a los usuarios presenciales y por via telefénica
que requieran informacioén.

o Atendi usuarios internos y externos tanto presencial, virtual y via telefénica
con el propésito de orientar sus inquietudes y solicitudes frente al Proceso de
Gestion y desarrollo Humano.

10. Dar apoyo para recibir y despachar correspondencia.

e Apoyé recibiendo, digitando y entregando 130 documentos de
correspondencia a los subprocesos del proceso gestion y desarrollo humano.
e Apoyé entregando 13 oficios en el centro de correspondencia.

11. brindar apoyo en las demas actividades que se requieren en el Departamento



Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional, de acuerdo con su profesion,
conocimiento y experiencia en la materia y en desarrollo de su objetivo del
contractual.

o Brindé apoyé realizando oficio para solicitar activacion del Aplicativo de
Historias Laborales.

Certificaciéon de Cumplimiento del pago de la Seguridad Social:

segun lo establecido en el contrato de prestacion de servicios No 4137.010.26.1045
de 2025, CLAUSULA SEGUNDA, PARAGRAFO |; certifico que he cumplido con el
pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad social integral,
incluyendo salud (EPS SURA), pension (FONDO DE PENSIONES PORVENIR) y

riesgos laborales ARL (POSITIVA), '

Planilla No: 86587292

No. PIN, Autorizacién, Referencia, Pago: 86587292

IBC: $ 1.423.500

Operador: Ml PLANILLA

Forma de pago anticipado, y fecha de Pago: 14 DE MAYO DEL 2025
Periodo de pago de la seguridad social: MAYO de 2025

JUNIO-2025

1. Brindar apoyo para recepcionar los diversos actos administrativos y documentos
que ‘produce el Subproceso de Gestion y Desarrollo Humano y los que remitan los
Organismos del DISTRITO ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO
EMPRESARIAL Y DE SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALI..

¢ Brindé apoyo recepcionando 120 oficios, para visto bueno.

2. Brindar apoyo para clasificar y archivar los diversos documentos en las carpetas
de gestion de los diferentes Procesos que se adelantan en el Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional.
e Brindé apoyo clasificando, foliando y archivando 2 carpetas de Derecho de
peticion del afio 2025.

3. Brindar apoyo con el aplicativo de gestion documental para todo el proceso
Gestién y Desarrollo Humano.



e Brindé apoyo, utilizando el Orfeo para consultar destinatarios de 120
documentos ingresados en la correspondencia y para dar respuesta a
solicitudes de Actos Administrativos.

4. Brindar apoyo para archivar y custodiar los documentos que hacen parte de las
carpetas del archivo de gestion.
e Brindé apoyo ingresando 3 carpetas entregadas por los diferentes
Subprocesos a sus respectivas cajas de conservacion.

5. Dar apoyo para tomar fotocopias cuando sea necesario.

e Brindé apoyo fotocopiando peticiones de  Situaciones
Administrativas.

6. Apoyar en la digitacion de los documentos que ingresan en el archivo de Gestion.
¢ Brinde apoyo digitando 2 indices documental de la carpetas de Derecho de
peticiébn de la vigencia 2025.

7. Brindar apoyo en las actividades que se requieren en el grupo juridico respecto a
las situaciones administrativas que soliciten los diferentes organismos de la
administracion.

¢ Brindd apoyo asignando 70 orfeos de las peticiones que llegan para ser
tramitadas por el grupo juridico para dar respuesta de manera oportuna a
los peticionarios.

¢ Brind6 apoyo subiendo la informacién en el Drive del grupo Juridico.

8. Dar apoyo para elaborar los carnets de los servidores publicos del DISTRITO
ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO EMPRESARIAL Y DE
SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALL

¢ Brindé informacion del paso a paso para solicitar el cambio de carné.
9. Brindar apoyo para la atencién a los usuarios presenciales y por via telefénica
que requieran informacién.

e Atendi usuarios internos y externos tanto presencial, virtual y via telefénica
con el propésito de orientar sus inquietudes y solicitudes frente al Proceso de
Gestion y desarrollo Humano.

10. Dar apoyo para recibir y despachar correspondencia.

e Apoyeé recibiendo, digitando y entregando 120 documentos de
correspondencia a los subprocesos del proceso gestion y desarrollo
humano.

¢ Apoyé entregando 4 oficios en el centro de correspondencia.



A 1. brindar apoyo en las demas actividades que se requieren en el Departamento
‘Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional, de acuerdo con su profesion,
conocimiento y experiencia en la materia y en desarrollo de su objetivo del
contractual. |

e Brindé apoy6 realizando informe de Volumetria
o Brindé apoyd realizando informe semestral de gestion documental

- Certificaciéon de Cumplimiento del pago de la Seguridad Social: o

v . L

© segun lo establecido en el contrato de prestacion de servicios No 4137.010.26.1.045

de 2025, CLAUSULA SEGUNDA, PARAGRAFOQ I: certifico que he cumplido con el _ r L

pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad social integral, .
incluyendo salud (EPS SURA), pension (FONDO DE PENSIONES PORVENIR) y
riesgos laborales ARL (POSITIVA), Planilla No: 87369210

No. PIN, Autorizacion, Referencia, Pago: 87369210

IBC: $ 1.423.500

Operador: M PLANILLA |

Forma de pago anticipado, y fecha de Pago: 12 DE JUNIO DEL 2025
~ Periodo de pago de la seguridad social: JUNIO de 2025

" Lita ESMERALDA POTES
CC 66880995
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