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INFORME DE GESTIÓN DEL CUMPLIMIENTO Y EJECUCIÓN DE 
ACTIVIDADES  

  

Número de la Orden:  OPSP-VAD-1026-2025 

Nombre del Contratista: OLGA LUCIA BRITO VALENCIA 

Periodo del Informe: OCTUBRE - 2025 

Nombre del Supervisor(a) de la 
orden: 

MARIA DE LOS ANGELES ACOSTA 
MORA 

Cargo del Supervisor (a): Directora de Talento Humano (E) 
 

En cumplimiento a lo establecido en el Objeto Contractual y demás 
obligaciones de la Orden mencionada, procedo a relacionar las actividades 
que fueron ejecutadas durante el periodo que se informa, conforme a lo 
siguiente: 
 

Actividades- Objeto de la 
Orden  

Actividades ejecutadas 
por el contratista 

Tipo de Evidencias 

1 

Apoyar la gestión operativa e 
integral de procedimientos e 
información documentada del 
proceso de gestión de talento 
humano.  

Proyecté los estudios de 
conveniencia para la 
contratación de Carlos 
Méndez, Carmen Escobar y 
Gilmar, apoyando la gestión 
operativa de los 
procedimientos de la Dirección 
de Talento Humano (DTH) 
relacionados con la 
designación de la supervisora 
del contrato de apoyo en 
gestión documental. 
En dicho proceso, se incluyó la 
justificación y las obligaciones 
contractuales sugeridas para 
el fortalecimiento de los 
procesos de inventario, 
organización de archivos, 
transferencia documental y 
digitalización. 
Asimismo, se dio trámite al 
envío de la información 
requerida para la elaboración 
del estudio de conveniencia en 
la plataforma GEDOCO.. 
 
Apoyo e intervención en 
trámite de respuestas de 
Peticiones realizadas por los 
funcionarios. 
 
 

Anexo 1 : Captura de 
Pantalla – 

2 

Apoyar en la actualización de 
las hojas de vida de 
Empleados Públicos, 
formulación y diseño de 

Apoyo en la revisión y 
evaluación de la plataforma 
que se implementará en el 
proceso de actualización de 

Anexo 2 : Registro 
fotográfico  
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políticas y planes 
estratégicos  

las hojas de vida de los 
empleados públicos, con el fin 
de garantizar su adecuado 
funcionamiento y alineación 
con las políticas y planes 
estratégicos institucionales. 

 

 

3 
Realizar la revisión y análisis 
de indicadores de gestión. 

Brindé apoyo en el 
seguimiento de las actividades 
del área de Talento Humano 
mediante la herramienta To Do 
de Outlook, como parte del 
cumplimiento del objeto 
contractual, contribuyendo a la 
efectividad en el logro de los 
objetivos establecidos. 
Asimismo, participé en la 
asignación y control de tareas 
específicas por proceso, 
facilitando la visualización de 
su estado (pendiente, en curso 
o completado) y la verificación 
de los plazos de cumplimiento, 
con el fin de asegurar el 
avance conforme a los 
cronogramas definidos. 
 
Brindé apoyo en la revisión y 
análisis del Plan Institucional 
de Capacitación (PIC) 2026, 
con el propósito de ajustar sus 
objetivos, estrategias y 
cronograma a las necesidades 
actuales de la entidad y a las 
políticas institucionales 
vigentes. 

Anexo 3 : Captura de 
Pantalla. 

4 

Apoyar en la elaboración de 
informes de seguimiento y 
avances del proceso de 
gestión de talento humano.  

 
Apoyé en la construcción del 
Presupuesto de Ingresos y 
Gastos para la vigencia 2026, 
en atención al requerimiento 
de la Dirección Financiera, 
realizando observaciones y 
proyecciones específicas para 
los diferentes rubros de gasto 
de la dependencia. 
Entre las actividades 
desarrolladas, se efectuaron 
proyecciones para los rubros 
de dotación de personal, 
considerando la modificación 
de la planta aprobada y su 
impacto en el número de 
beneficiarios; arreglos florales 
y fúnebres, aplicando una 
variación promedio del 7 % 

Anexo 4 : Captura de 
Pantalla Plataforma 
Outlook Office 365 
https://outlook.office.com/m
ail/ 

 

https://outlook.office.com/mail/
https://outlook.office.com/mail/
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respecto al presupuesto 2025; 
y publicación de edictos, con 
una proyección ajustada al 
comportamiento histórico del 
gasto y al incremento en los 
costos de divulgación. 
Las proyecciones 
consolidadas fueron incluidas 
en el informe técnico de 
soporte remitido al grupo de 
Desarrollo Organizacional, una 
vez verificada la información 
correspondiente al personal 
beneficiario de la dotación 
institucional. 

5 

Apoyar las actividades de 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo y desarrollo 
organizacional. 

 
Apoyé en la Proyección 
Resolución Por la cual se 
autoriza la modalidad de 
Trabajo en Casa, a la 
servidora pública  CLAUDIA 
ACOSTA 
 
Apoyé en la Proyección 
Resolución Por la cual se 
autoriza la modalidad de 
Trabajo en Casa, a la 
servidora pública  YAJAIRA 
MACHADO 
 
Apoyé en la Proyección 
Resolución Por la cual se 
autoriza la modalidad de 
Trabajo en Casa, a la 
servidora pública ADRIANA 
RODRÍGUEZ FORERO  

Anexo 5: Captura de 
pantalla 

 

6 

Asesorar técnicamente en la 
construcción de instrumentos 
de caracterización, 
evaluación y clasificación de 
cargos, competencias, 
perfiles y trayectorias 
laborales para el personal 
administrativo 

Participé en mesa de trabajo 
del equipo técnico responsable 
de realizar la revisión, análisis 
y definición de acciones 
orientadas al fortalecimiento 
de procesos institucionales, en 
coherencia con los 
lineamientos establecidos. 

Anexo 6: Captura de 
pantalla 

 

 
El presente informe se efectúa con el ánimo de sustentar el cumplimiento en la 
ejecución de la orden y como soporte para el cobro parcial o total de la misma. 
 
Cordialmente, 
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OLGA LUCIA BRITO VALENCIA 

C. C. N°22487230          
RELACIÓN DE EVIDENCIAS DE ACUERDO CON LAS ACTIVIDADES 

INFORMADAS 

Anexo 1 : Apoyé la gestión operativa de procedimientos de la DTH 
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Evidencia de la actividad N° 2. 
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Evidencia de la actividad N°3  
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Evidencia de la actividad N° 4.  
 

 
 
Evidencia de la actividad N° 5.  
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Evidencia de la Actividad No.6  
 
 

 



 

 
 

CO - F50 
Versión: 05-05/08/2024 

10 

 


