












2. Número Consecutivo DS 4137 462

4. RUT/NIT 890,399,011 3    

6. Centro Gestor

8. Teléfono

10. NIT/C.C. 16,790,014 1    

12. Ciudad

14. Teléfono

18. CDP

19. RPC

20. Objeto del Contrato

Prestar los servicios de apoyo a la gestión 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

16. Valor de la Operación $ 3,414,000 TRES MILLONES CUATROCIENTOS CATORCE MIL PESOS M/CTE

D. INFORMACIÓN CONTRACTUAL

17. Número Contrato 4137.010.26.1.091-2025
3500229986

4500355584

13. Correo Electrónico jjairocuhein@gmail.com 3128053023

C. INFORMACIÓN DE LA OPERACIÓN

15. Concepto de la Operación Prestacion de Servicios de apoyo a la gestión Cuota (6)

B. DATOS DEL PROVEEDOR DE BIENES Y/O SERVICIOS

BENEFICIARIO DEL PAGO

9. Apellidos y Nombres Completos 

del Proveedor Bienes y/o 

Servicios

Cumba Herrera  Jhon Jairo

11. Dirección Calle 17 # 31 - 74
CALI

5. Organismo

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE 

DESARROLLO E INNOVACION 

INSTITUCIONAL 

4137

7. Dirección - Organismo AV 2 Norte # 10-70 6533796

A. DATOS DEL ADQUIRENTE

1. Fecha de la Transacción 27/6/2025

3. Nombre/Razón Social DISTRITO DE SANTIAGO DE CALI

GESTIÓN DE HACIENDA PÚBLICA
CONTABILIDAD GENERAL

MAHP03.03.01.P011.F001

004VERSIÓN

MODELO INTEGRADO DE PLANEACIÓN Y GESTIÓN

(MIPG)

DOCUMENTO SOPORTE
EN ADQUISICIONES EFECTUADAS A SUJETOS NO 

OBLIGADOS A EXPEDIR FACTURA DE VENTA O 
DOCUMENTO EQUIVALENTE

Este documento es propiedad de la Administración Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su reproducción por cualquier medio, sin previa 

autorización del señor Alcalde.  Página 1 de 1



CALI

| AUTOLIQUIDACION
CONSOLIDADA

 Forma Presentación

CC16790014

PAGADO 03/06/2025

Fecha creación reporte: 2025-06-03, 08:40:19 AM Numéro Planilla:

mayo de 2025 mayo de 2025

1072282119

Periodo Cotización: Periodo Servicio:

 Departamento

JHON JAIRO CUMBA HERRERA

 Documento

 Razón Social

ÚNICO

CL 17  31 - 74  PISO 2 SANTA ELENA

 Teléfono Tipo de Empresa

 Total Afiliados

 Ciudad

 I. DATOS DEL APORTANTE

INDEPENDIENTE 3128053023

 Dirección

VALLE DEL CAUCA
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Tipo Planilla: I: PLANILLA INDEPENDIENTES

POSITIVA DE SEGUROS ARP

Referencia pago (PIN): 8822862835
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Ministerio
IBC
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Salud

IBC
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SENA

Aporte
ICBFAdministradoraTarifa

 II. DETALLE DEL APORTANTE

IBC
Salud

Pensiones  Salud Riesgos Cajas  Parafiscales
Tipo

Cotizante
Subtipo

Cotizante Total

Total

L
M

A

D
ía

s 
E

P
S

Novedades

0,522 $ 7.500 (NIN-CC) NINGUNA CCF $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0$ 0CC 16790014 00 (230301) PORVENIR $ 1.423.500 $ 227.800 (EPS010) EPS SURA $ 1.423.500 $ 178.000 $ 1.423.500JHON JAIRO CUMBA HERRERA 3030 03059 0 $ 413.300

$ 413.300

Aportes
ESAP

Aportes
Min Educación

(Incapacidades,
Licencias, Saldos

a Favor) EPS
Aportes Pensión

SUBTOTAL SIN
INTERESES DE

MORA
IBC Pensión Aportes Cajas

 III.TOTALES

$ 0 $ 413.300

Incapacidades
ARPIBC Riesgos TOTAL FINALIBC Cajas

$ 0

Aportes Riesgos Aportes ICBFAportes SaludIBC Salud
TOTAL

INTERESES
DE MORA

Aportes Sena

$ 0$ 1.423.500 $ 1.423.500 $ 1.423.500 $ 0 $ 227.800 $ 178.000 $ 7.500 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0

Líneas de Servicio FonoSIMPLE: Bogotá 601 4446634 - Cali: 602 5540577 - Medellín: 604 5146669 - Bucaramanga: 607 6438000 - Cartagena: 605 6945444 - Pereira: 606 3402582 - Barranquilla: 605 3618850 - Resto del País: 018000 971 971 - ¡Más que Fácil, SIMPLE!
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Distrito de Santiago de Cali, 27 de Junio de 2025 
 
OSCAR ALEJANDRO RINCON TIBAVIZCO 
Profesional Especializado (e) 
Supervisor 
Ciudad. 
 
Asunto: Informe de gestión- Cuota 06 
             Contrato No. 4137.010.26.1.091-2025  
                                       
Objeto del contrato: Prestar los servicios de apoyo a la gestión 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". 
 
De acuerdo con las obligaciones específicas contenidas en el complemento al contrato electrónico, ejecuté a 
cabalidad las siguientes actividades dentro del plazo contractual establecido así: 
 
1. Brindar apoyo para Recepcionar y devolver la documentación mediante FUID allegada de los diferentes 
Organismos del Distrito Especial de Santiago de Cali, para el proceso de indexación y digitalización de 
expedientes de archivo. 

 Apoyé en el control de ingreso y salida de inventario por medio de (FUID) Formato Único de Inventario 
Documental de 10 cajas X200 correspondiente a 122 expedientes de la Secretaría de Cultura Unidad 
Administrativa Especial del Teatro Municipal, código 4148.050 y 30 cajas X300 correspondiente a 405 
expedientes de la Secretaría de Desarrollo Territorial y Participación Ciudadana - Unidad de Apoyo a 
la gestión, código 4173.010. 

●  
2. Realizar la indexación, digitalización y control de calidad correspondiente entre el documento físico y la 
imagen los expedientes de archivo de los Organismos del Distrito Especial de Santiago de Cali. 

 Digitalicé 17.163 imágenes correspondientes a 108 expedientes de la Secretaría de Gobierno - 
Oficina de Comunicaciones. 

 Digitalicé 3254 imágenes correspondientes a 40 expedientes de la Secretaría de Cultura Unidad 
Administrativa Especial del  Teatro Municipal. 

 Digitalicé 15.925 expedientes correspondientes a 112 expedientes de la Secretaría de Desarrollo 
Territorial y Participación Ciudadana - Unidad de Apoyo a la Gestión. 
 

3. Apoyar al control, seguimiento e inventario de equipos e insumos para el Proceso de Gestión Documental. 
● Apoyé en el control, seguimiento e inventario de insumos dentro del área de Gestión Documental, en 

la distribución de los implementos de papelería y otros insumos necesarios para el funcionamiento de 
la oficina ubicada en el Piso 1 para el periodo. 

4. Apoyar técnica en las actividades, auditorías, visitas de seguimiento o inspección y demás actividades que 
requiera la Subdirección de Trámites, Servicios y Gestión Documental para el logro de los objetivos 
institucionales.  

 Apoyé en la verificación de los tres escáneres utilizados para la prestación del servicio en el taller de 
digitalización, revisando que contará con OCR activo y con sus licencias vigentes. 

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

● Apoyé en la limpieza y desinfección del depósito ubicado en el Edificio Boulevard, sótano 1 
correspondiente a la Subdirección de Trámites, Servicios y Gestión Documental. 

 
6. Presentar los informes al supervisor de las actividades realizadas. 

 Gestionó y registró solicitudes de incidentes y requerimientos a través de la mesa de ayuda MARI, 
abarcando aspectos diversos de la oficina, tales como fallas en el sistema sanitario, problemas de 
conectividad en los computadores, creación de usuarios, instalación de aplicaciones y dispositivos 
como impresoras. 

 Presentó el informe correspondiente al mes de junio, en el cual se detallan los organismos atendidos 
durante la prestación del servicio en el taller de digitalización, así como el número de expedientes 
procesados y la cantidad total de imágenes generadas. 
 
 



7. 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 seguimiento plan de trabajo y auditorias Proceso gestión documental. 

Certifico que he cumplido con el pago de la seguridad social, según lo establecido en el contrato de prestación 
de servicios CLÁUSULA SEXTA, AFILIACIÓN AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL Y ARL, confirmando 
que me encuentro al día en el pago correspondiente a los sistemas de seguridad social en salud, pensión y 
ARL, de acuerdo con las bases de cotización establecidas en las normas vigentes. Lo anterior conforme a la 
siguiente información: 
 

Información del pago de seguridad social: 

Obligación Datos Certificación o Planilla de Pago 

 
Sistema de Salud, Sistema de 
Pensiones y Riesgos 
Laborales 

No. Planilla: 1072282119 
No. PIN, Autorización, Referencia, Pago: 8822862835 
Operador: SIMPLE 
Fecha de Pago: 03 de Junio de 2025 
Periodo de pago de la seguridad social: Mayo de 2025 
IBC: $ 1.423.500 
Forma de pago: Mes Vencido  
                          
                          Mes Anticipado  
                           
                          Extemporáneo  
 

 
 

 
_____________________ 
Jhon Jairo Cumba Herrera                                                                                                                             
C.C.No.16.790.014 de Cali. 
Contratista 

 

 

X 



Distrito de Santiago de Cali, 27 de Junio de 2025 
 

OSCAR ALEJANDRO RINCON TIBAVIZCO 
Profesional Especializado (e) 
Supervisor 
Ciudad. 

 
Asunto: Informe de gestión Consolidado 

Contrato No. 4137.010.26.1.091-2025 
 

Objeto del contrato: Prestar los servicios de apoyo a la gestión 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". 

 
De acuerdo con las obligaciones específicas contenidas en el complemento al contrato electrónico, 
ejecuté a cabalidad las siguientes actividades dentro del plazo contractual establecido así: 

Cuota 01 
Dando cumplimiento a los requerimientos establecidos según el Contrato de Prestación de 
Servicios No. 4137.010.26.1.091 de 2025, me permito presentar el informe de actividades 
desarrolladas en el periodo. 

1.​ Brindar apoyo para Recepcionar y devolver la documentación mediante FUID allegada de 
los diferentes Organismos del Distrito Especial de Santiago de Cali, para el proceso de indexación 
y digitalización de expedientes de archivo. 

●​ Apoyé en el control de ingreso y salida de inventario por medio de (FUID) Formato Único 
de Inventario Documental de 27 cajas x200 correspondiente a 206 expedientes de la 
secretaría de gobierno código 4112.060. 

 
2.​ Realizar la indexación, digitalización y control de calidad correspondiente entre el 
documento físico y la imagen los expedientes de archivo de los Organismos del Distrito Especial de 
Santiago de Cali. 

●​ Digitalicé 7526 imágenes correspondientes a 58 expedientes de la secretaría de gobierno. 

3.​ Apoyar al control, seguimiento e inventario de equipos e insumos para el Proceso de 
Gestión Documental. 

●​ Apoyé en el inventario de equipos de cómputo y activos fijos (aplicativos) de la oficina 
gestión documental Piso 1. 

4.​ Apoyar técnica en las actividades, auditorías, visitas de seguimiento o inspección y demás 
actividades que requiera la Subdirección de Trámites, Servicios y Gestión Documental para el logro 
de los objetivos institucionales. 

●​ Apoyé en la entrega de 100 cajas x300, 100 tapas x300, 100 ganchos y 100 carpetas que 
se entregó en el Centro de Bienestar Animal. 

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

●​ Apoyé en la limpieza y desinfección de los estantes ubicados en las oficinas de gestión 
documental Torre CAM piso 1. 

6.​Presentar los informes al supervisor de las actividades realizadas. 
●​ Recibí 27 cajas con 206 expedientes para un total de 28107 imágenes de la secretaria de 

gobierno. 
●​ Realizó solicitudes de incidentes y requerimientos en la mesa de ayuda MARI, con todo lo 

relacionado con la oficina desde (daño sanitario, computadores sin internet, creación de 
usuarios, instalación de aplicaciones, instalación de impresora, mampostería y pintura etc.). 

●​ Realizó inventario de la papelería de la oficina de gestión documental Piso 1. 



7.​ 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. 

●​ Apoyé en la separación y alistamiento logístico de 100 cajas x300 para armar, 100 tapas 
x300 para armar, 100 ganchos de carpetas y 100 carpetas de yute, entregadas al Centro 
de Bienestar Animal CBA. 

●​ Apoyé en la eliminación de solapas de carpeta de yuta en mal estado que requieren ser 
cambiadas de la secretaría de gobierno. 

 

Cuota 02 
Dando cumplimiento a los requerimientos establecidos según el Contrato de Prestación de 
Servicios No. 4137.010.26.1.091 de 2025, me permito presentar el informe de actividades 
desarrolladas en el periodo. 

1.​ Brindar apoyo para Recepcionar y devolver la documentación mediante FUID allegada de 
los diferentes Organismos del Distrito Especial de Santiago de Cali, para el proceso de indexación 
y digitalización de expedientes de archivo. 

●​ Apoyó en el control de ingreso y salida de 64 cajas de inventario por medio del Formato 
Único de Inventario Documental - FUID, así: 

●​ 28 cajas X200 correspondiente a 207 expedientes de la Secretaría de Gobierno - Apoyo 
Jurídico. 

●​ 5 cajas X300 correspondiente a 40 expedientes del Departamento Administrativo de 
Desarrollo e Innovación Institucional - DADII -Despacho. 

●​ 31 cajas X300 correspondiente a 498 expedientes de la Secretaría del Deporte y la 
Recreación - Unidad de Apoyo. 

2.​ Realizar la indexación, digitalización y control de calidad correspondiente entre el 
documento físico y la imagen los expedientes de archivo de los Organismos del Distrito Especial de 
Santiago de Cali. 

●​ Digitalizó en el periodo un total de 52.754 de los siguientes Organismos: 
●​ 15.354 imágenes correspondientes a 79 expedientes de la Secretaría de Gobierno. 
●​ 4.799 imágenes correspondientes a 1.119 expedientes del Departamento Administrativo de 

Desarrollo e Innovación Institucional. 
●​ 32.601 imágenes correspondientes a 1.442 expedientes de la Secretaría del Deporte y la 

Recreación. 

3.​ Apoyar al control, seguimiento e inventario de equipos e insumos para el Proceso de 
Gestión Documental. 

●​ Apoyó en el control, seguimiento e inventario de insumos dentro del área de Gestión 
Documental y en la distribución de los implementos de papelería y otros insumos 
necesarios para el funcionamiento de la oficina ubicada en el Piso 1 para el periodo. 



4.​ Apoyar técnica en las actividades, auditorías, visitas de seguimiento o inspección y demás 
actividades que requiera la Subdirección de Trámites, Servicios y Gestión Documental para el logro 
de los objetivos institucionales. 

●​ Apoyó en las actividades por la Subdirección de Trámites, Servicios y Gestión Documental 
en el periodo. 

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

●​ Apoyó en 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.​Presentar los informes al supervisor de las actividades realizadas. 
●​ Entregó en drive informe estadístico de seguimiento del total de las imágenes digitalizadas 

del mes anterior del taller. 
●​ Brindó apoyo en la gestión de diversas solicitudes de incidentes y requerimientos a través 

de la mesa de ayuda MARI de acuerdo a la necesidad. 

7.​ 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. 

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

 

Cuota 03 
Dando cumplimiento a los requerimientos establecidos según el Contrato de Prestación de 
Servicios No. 4137.010.26.1.091 de 2025, me permito presentar el informe de actividades 
desarrolladas en el periodo. 

1.​ Brindar apoyo para Recepcionar y devolver la documentación mediante FUID allegada de 
los diferentes Organismos del Distrito Especial de Santiago de Cali, para el proceso de indexación 
y digitalización de expedientes de archivo. 

●​ Apoyé en el control de ingreso y salida de 32 cajas de inventario por medio de Formato 
Único de Inventario Documental-(FUID),así: 

●​ 11 cajas x300 correspondiente a 132 expedientes de la Secretaría de Desarrollo Territorial 
y Participación Ciudadana código 4173.010. 

●​ 13 cajas x200 correspondientes a 70 expedientes de la Secretaría de Educación código 
4143.010. 

●​ 8 Cajas x200 correspondientes a 48 expedientes de la Secretaría de Gobierno código 
4112.060 

 
2.​ Realizar la indexación, digitalización y control de calidad correspondiente entre el 
documento físico y la imagen de los expedientes de archivo de los Organismos del Distrito Especial 
de Santiago de Cali. 



●​ Digitalicé 22439 imágenes correspondientes a 132 expedientes de la Secretaria de 
Desarrollo Territorial y Participación Ciudadana. 

●​ Digitalicé 23.183 imágenes correspondientes a 70 expedientes de la Secretaría de 
Educación. 

●​ Digitalicé 9223 imágenes correspondientes a 48 expedientes de la Secretaría de Gobierno. 

3.​ Apoyar al control, seguimiento e inventario de equipos e insumos para el Proceso de 
Gestión Documental. 

●​ Apoyé en el control, seguimiento e inventario de insumos dentro del área de Gestión 
Documental, en la distribución de los implementos de papelería y otros insumos necesarios 
para el funcionamiento de la oficina ubicada en el Piso 1 para el periodo. 

4.​ Apoyar técnica en las actividades, auditorías, visitas de seguimiento o inspección y demás 
actividades que requiera la Subdirección de Trámites, Servicios y Gestión Documental para el logro 
de los objetivos institucionales. 

●​ Apoyé en la logística de la reunión Equipo Técnico de Archivo ( ETA) realizada en el salón 
de eventos Jairo Varela. 

●​ Apoyé en la logística de la socialización de ORFEO realizada en el salón de eventos Jairo 
Varela. 

●​ Apoyé en la logística de la reunión de Escuela Gestión Documental, realizada virtualmente. 

5.​ Apoyar a las jornadas de limpieza de las unidades documentales de archivo para la 
Conservación de la información de la Alcaldía de Santiago de Cali. 

●​ Apoyé en 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.​Presentar los informes al supervisor de las actividades realizadas. 
●​ Brindé apoyo en la gestión de diversas solicitudes de incidentes y requerimientos a través 

de la mesa de ayuda MARI de acuerdo a la necesidad. 

7.​ 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 segunda reunión del Equipo Técnico de Archivo (ETA), que estuvo a cargo 
de la Subdirección de Trámites, Servicios y Gestión Documental. 

●​ Participé en la reunión de la socialización de ORFEO, que estuvo a cargo de la 
Subdirección de Trámites, Servicios y Gestión Documental. 

●​ Participé en la escuela de gestión documental, a cargo de la Subdirección de Trámites, 
Servicios y Gestión Documental. 

 



Cuota 04 
Dando cumplimiento a los requerimientos establecidos según el Contrato de Prestación de 
Servicios No. 4137.010.26.1.091 de 2025, me permito presentar el informe de actividades 
desarrolladas en el periodo. 

1.​ Brindar apoyo para Recepcionar y devolver la documentación mediante FUID allegada de 
los diferentes Organismos del Distrito Especial de Santiago de Cali, para el proceso de indexación 
y digitalización de expedientes de archivo. 

●​ Apoye en el control de ingreso y salida de 58 cajas de inventario por medio del Formato 
Único de Inventario Documental-(FUID), así: 

●​ 28 cajas X200 correspondientes a 137 expedientes de la Secretaría de Gobierno - 
Contratos, código 4112.060. 

●​ 30 cajas X300 correspondientes a 520 expedientes de la secretaría del Deporte y la 
Recreación código 4162.010. 

 
2.​ Realizar la indexación, digitalización y control de calidad correspondiente entre el 
documento físico y la imagen de los expedientes de archivo de los Organismos del Distrito Especial 
de Santiago de Cali. 

●​ Digitalice 28.875 imágenes correspondientes a 114 expedientes de la Secretaría de 
Gobierno - Contratos. 

●​ Digitalice 5.014 imágenes correspondientes a 36 expedientes de la Secretaría del Deporte 
y la Recreación - Contratos. 

3.​ Apoyar al control, seguimiento e inventario de equipos e insumos para el Proceso de 
Gestión Documental. 

●​ Apoye en el control, seguimiento e inventario de insumos dentro del área de Gestión 
Documental, en la distribución de los implementos de papelería y otros insumos necesarios 
para el funcionamiento de la oficina ubicada en el Piso 1 para el periodo. 

4.​ Apoyar técnica en las actividades, auditorías, visitas de seguimiento o inspección y demás 
actividades que requiera la Subdirección de Trámites, Servicios y Gestión Documental para el logro 
de los objetivos institucionales. 

●​ Apoye en el taller de digitalización y mejoramiento en la recepción de las cajas.(inventario 
de equipos con OCR activo y licencias de los equipos). 

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

●​ Apoye en 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.​Presentar los informes al supervisor de las actividades realizadas. 
●​ Brinde apoyo en la gestión de diversas solicitudes de incidentes y requerimientos a través 

de la mesa de ayuda MARI de acuerdo a la necesidad. 

7.​ 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 realizar y revisar el proceso de digitalización en gestión 
documental. 

●​ Participé en la capacitación intervención clima laboral, los días 28,31 de marzo y 1 de abril 
realizado en el taller de digitalización primer piso torre alcaldía y Comfenalco carrera 4 No. 
6 42 



 
 

Cuota 05 
Dando cumplimiento a los requerimientos establecidos según el Contrato de Prestación de 
Servicios No. 4137.010.26.1.091 de 2025, me permito presentar el informe de actividades 
desarrolladas en el periodo. 

 
1.​ Brindar apoyo para Recepcionar y devolver la documentación mediante FUID allegada de 
los diferentes Organismos del Distrito Especial de Santiago de Cali, para el proceso de indexación 
y digitalización de expedientes de archivo. 

●​ Apoyé en el control de ingreso y salida de 61 cajas de inventario por medio de Formato 
Único de Inventario Documental (FUID),así: 

●​ 30 cajas X200 correspondiente a 150 expedientes de la Secretaría de Educación 
Cobertura Educativa - Contratos, Código 4143.050. 

●​ 31 cajas X200 correspondientes a 318 expedientes de la Secretaría de Cultura Teatro 
Municipal – Contratos, Código 4148.050. 

 
2.​ Realizar la indexación, digitalización y control de calidad correspondiente entre el 
documento físico y la imagen de los expedientes de archivo de los Organismos del Distrito Especial 
de Santiago de Cali. 

●​ Digitalicé 22.309 imágenes correspondientes a 75 expedientes de la Secretaría de 
Educación. 

●​ Digitalicé 14.310 imágenes correspondientes a 177 expedientes de la Secretaría de Cultura. 
●​ Total de imágenes digitalizadas 36.619 en el periodo. 

 
3.​ Apoyar al control, seguimiento e inventario de equipos e insumos para el Proceso de 
Gestión Documental. 

●​ Apoyé en el control, seguimiento e inventario de insumos dentro del área de Gestión 
Documental, en la distribución de los implementos de papelería y otros insumos necesarios 
para el funcionamiento de la oficina ubicada en el Piso 1 para el periodo. 

4.​ Apoyar técnica en las actividades, auditorías, visitas de seguimiento o inspección y demás 
actividades que requiera la Subdirección de Trámites, Servicios y Gestión Documental para el logro 
de los objetivos institucionales. 

●​ Apoyé en el taller de digitalización y mejoramiento en la recepción de las cajas.(inventario 
de equipos con OCR activo y licencias de los equipos). 

 
5.​ Apoyar a las jornadas de limpieza de las unidades documentales de archivo para la 
Conservación de la información de la Alcaldía de Santiago de Cali. 

●​ Apoyé en 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.​Presentar los informes al supervisor de las actividades realizadas. 
●​ Brindé apoyó en la digitalización de documentos de Ventanilla Única (2.183 imágenes). 



●​ Brindé apoyo en la gestión de diversas solicitudes de incidentes y requerimientos a través 
de la mesa de ayuda MARI de acuerdo a la necesidad. 

7.​ 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 Seguimiento Plan de Trabajo y auditorias Proceso gestión 
documental. 

 
Certifico que he cumplido con el pago de la seguridad social, según lo establecido en el contrato de 
prestación de servicios CLÁUSULA SEXTA, AFILIACIÓN AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL 
Y 
ARL, confirmando que me encuentro al día en el pago correspondiente a los sistemas de seguridad 
social en salud, pensión y ARL, de acuerdo con las bases de cotización establecidas en las normas 
vigentes. Lo anterior conforme a la siguiente información: 

 
Información del pago de seguridad social: 
Obligación Datos Certificación o Planilla de Pago 

Sistema de Salud, Sistema 
de Pensiones y Riesgos 
Laborales 

No. Planilla: 1071527741 
No. PIN, Autorización, Referencia, Pago: 8822862835 
Operador: SIMPLE 
Fecha de Pago: 02 de Mayo de 2025 
Periodo de pago de la seguridad social: Abril de 2025 
IBC: $ 1.423.500 

Forma de pago: Mes Vencido​ X 

Mes 
Anticipado 
Extemporáneo 

 
Cuota 06 
Dando cumplimiento a los requerimientos establecidos según el Contrato de Prestación de 
Servicios No. 4137.010.26.1.091 de 2025, me permito presentar el informe de actividades 
desarrolladas en el periodo. 

1.​ Brindar apoyo para Recepcionar y devolver la documentación mediante FUID allegada de 
los diferentes Organismos del Distrito Especial de Santiago de Cali, para el proceso de indexación 
y digitalización de expedientes de archivo. 

●​ Apoyé en el control de ingreso y salida de inventario por medio de (FUID) Formato Único 
de Inventario Documental de 10 cajas x200 correspondiente a 122 expedientes de la 
Secretaría de Cultura UAE Teatro Municipal, código 4148.050 y 30 cajas x300 
correspondiente a 405 expedientes de la Secretaría de Desarrollo Territorial y Participación 
Ciudadana – Unidad de Apoyo a la gestión, código 4173.010. 

2.​ Realizar la indexación, digitalización y control de calidad correspondiente entre el 
documento físico y la imagen los expedientes de archivo de los Organismos del Distrito Especial de 
Santiago de Cali. 

●​ Digitalicé 17.163 imágenes correspondientes a 108 expedientes de la Secretaría de 
Gobierno - Oficina de Comunicaciones. 

●​ Digitalicé 3254 imágenes correspondientes a 40 expedientes de la Secretaría de Cultura 
Unidad Administrativa Especial del Teatro Municipal. 

●​ Digitalicé 15.925 expedientes correspondientes a 112 expedientes de la Secretaría de 
Desarrollo Territorial y Participación Ciudadana - Unidad de Apoyo a la Gestión. 

3.​ Apoyar al control, seguimiento e inventario de equipos e insumos para el Proceso de 
Gestión Documental. 

●​ Apoyé en el control, seguimiento e inventario de insumos dentro del área de Gestión 
Documental, en la distribución de los implementos de papelería y otros insumos necesarios 
para el funcionamiento de la oficina ubicada en el Piso 1 para el periodo. 



4.​ Apoyar técnica en las actividades, auditorías, visitas de seguimiento o inspección y demás 
actividades que requiera la Subdirección de Trámites, Servicios y Gestión Documental para el logro 
de los objetivos institucionales. 

●​ Apoyé en la verificación de los tres escáneres utilizados para la prestación del servicio en 
el taller de digitalización, revisando que contará con OCR activo y con sus licencias 
vigentes. 

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

●​ Apoyé en la limpieza y desinfección del depósito ubicado en el Edificio Boulevard, sótano 1 
correspondiente a la Subdirección de Trámites, Servicios y Gestión Documental. 

6.​Presentar los informes al supervisor de las actividades realizadas. 

●​ Gestionó y registró solicitudes de incidentes y requerimientos a través de la mesa de ayuda 
MARI, abarcando aspectos diversos de la oficina, tales como fallas en el sistema sanitario, 
problemas de conectividad en los computadores, creación de usuarios, instalación de 
aplicaciones y dispositivos como impresoras. 

●​ Presentó el informe correspondiente al mes de junio, en el cual se detallan los organismos 
atendidos durante la prestación del servicio en el taller de digitalización, así como el 
número de expedientes procesados y la cantidad total de imágenes generadas. 

7.​ 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 seguimiento plan de trabajo y auditorias Proceso gestión 
documental. 

 
Certifico que he cumplido con el pago de la seguridad social, según lo establecido en el contrato de 
prestación de servicios CLÁUSULA SEXTA, AFILIACIÓN AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL 
Y 
ARL, confirmando que me encuentro al día en el pago correspondiente a los sistemas de seguridad 
social en salud, pensión y ARL, de acuerdo con las bases de cotización establecidas en las normas 
vigentes. Lo anterior conforme a la siguiente información: 

 
Información del pago de seguridad social: 
Obligación Datos Certificación o Planilla de Pago 

Sistema de Salud, Sistema de 
Pensiones y Riesgos 
Laborales 

No. Planilla: 1072282119 
No. PIN, Autorización, Referencia, Pago: 8822862835 
Operador: SIMPLE 
Fecha de Pago: 03 de Junio de 2025 
Periodo de pago de la seguridad social: Mayo de 2025 
IBC: $ 1.423.500 

Forma de pago: Mes Vencido​ X 

Mes 
Anticipado 
Extemporáneo 

 

 

 
Jhon Jairo Cumba Herrera 
C.C.No. 16.790.014 de Cali. 
Contratista 
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