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1. TIPO DE INFORME

XINFORME PARCIAL INFORME FINAL

Documento de identificacion: 1.143.864.525 de Cali

Nombre del supervisor: FERNANDO ALFONSO CHAVEZ DURAN

Organismo: Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacion Institucional

Fecha de Inicio
03/JUL/2025 31/DIC/2025

Modificacion(es) al contrato: N/A

Suspension: N/A

Reanudacion: N/A

Cesion: N/A

Terminacion anticipada: N/A
*
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GESTldN JURlDICO 
ADMINISTRATIVA 

GESTlON CONTRACTUAL

MODELO INTEGRADO DE PLANEAClON Y 
GESTlON 

(MIPG)

INFORME PARCIAL Y/O FINAL DE 
SUPERVISION 

CONTRATO DE PRESTAClON DE 
SERVICIOS PROFESIONALES Y 

APOYO A LA GESTlON PERSONA 
NATURAL

ALCALDlA DE 
SANTIAGO DE CALI

Contrato No. 4137.010.26.1.305 de 2025 z
Nombre complete del contratista: LINDA CORAYMA MUNOZ BRAVO

Cuota Numero 06___________________________________________
2. ASPECTOS GENERALES DE CONTRATO Y SU EJECUClbN

3. INFORME JURlDICO
, Fecha terminacion

Objeto del contrato: Prestar los servicios de Apoyo a la Gestion con el fin de brindar soporte 
a las actividades adelantadas en el Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacion 
Institucional.

Este documento es propiedad de la Administracidn Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteracidn o modificacidn por 
cualquier medto. sin previa autorizacidn del sefior Alcalde.
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4. INFORME CONTABLE Y FINANCIERO

Prorroga: N/A

SI NO

X

X

Informacion:

Saldo por Cancelar

$16,110,000 $2,685,000 $13,425,000 $0

**P4gina 2 de 6

Este document© es propiedad de la Administracidn Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteracidn o modificacidn por 
cualquier medio, sin previa autorizacidn del sefior Alcalde.

Sistema de Salud, Sistema 
de Pensiones y Riesgos 
Laborales

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 2025 (o el

Valor Total del 
Contrato

Valor Cuota a 
cancelar

MODELO INTEGRADO DE PLANEAClON Y 
gestiOn 

(MIPG)

INFORME PARCIAL Y/O FINAL DE 
SUPERVISION 

CONTRATO DE PRESTAClON DE 
SERVICIOS PROFESIONALES Y 

APOYO A LA GESTION PERSONA 
NATURAL

Valor Acumulado 
Cancelado

ALCALDlA DE 
SANTIAGO DE CALI

gestiOn jurIdico 
ADMINISTRATIVA 

gestiOn contractual

InformaciOn para Retencion en la fuente:
Para efectos de disminuciOn de la base de retencion en la fuente, anexo copia 
legible de los siguientes documentos:

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

• Recibo de consignacion en mi cuenta del Fondo de Pensiones voluntarias 
del periodo de la cuota.

Informacion del pago de seguridad social: 
Obligation

Valor inicial del contrato: Es hasta por la suma de DIECISEIS MILLONES CIENTO DIEZ MIL 
PESOS M/CTE ($ 16.110.000).
Adicidn: N/A

Datos Certification o Planilia de Pago
No. Planilia: 1077166234 z
No. PIN, Autorizacidn, Referencia, Pago: 881032465'K'
Operador: SIMPLE z
Fecha de Pago: 01/12/2025
Periodo de pago de la seguridad social: Noviembre/2025‘
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5. INFORME TfzCNICO
Concepto Supervisor:

mes legalmente exigible a la terminacion del contrato); ultimo mes legalmente exigible al 
contratista para el tramite de la ultima cuota del contrato, de conformidad con Io dispuesto en 
decreto 1273 de 2018. No obstante, en cumplimiento a Io senalado en el articulo 50 de la 
Ley 789 de 2002 que establece que: “ Las Entidades publicas en el momento de liquidar los 
contratos deber^n verificar y dejar constancia del cumplimiento de las obligaciones del 
contratista (rente 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 tuz del articulo 60 de la Ley 80 de 1993 la liquidacion de los 
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestiOn no es obligatoria, 
el contratista DeberS acreditar ante el Supervisor el pago de los aportes de la seguridad 
social del mes de diciembre de 2025 ( 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 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 disposicidn que la derogue o 
modifique. La acreditacibn del pago de los aportes se anexara al expediente. En caso de que 
el contratista no cumpla esta obligacion, el Supervisor deberb reportar el eventual 
incumplimiento en el pago de aportes a la Unidad Administrativa Especial de Gestion 
Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social (UGPP), con el fin que esta 
entidad adelante las acciones pertinentes a que haya lugar".

I.Brindar apoyo en el procedimiento de radicacibn de comunicaciones oficiales (PQRSD) 
recibidas en la Oficina de Atencibn al Ciudadano dirigidas al Departamento Administrative de 
Desarrollo e Innovacibn Institucional, aplicando los lineamientos sobre la materia y la 
normatividad vigente.

AI.CALDIA DE 
SANTIAGO DE CALI

GESTlON JURlDICO 
ADMINISTRATIVA 

GESTlON CONTRACTUAL

MODELO INTEGRADO DE PLANEAClON V 
GESTlON 

(MIPG)

INFORME PARCIAL Y/O FINAL DE 
SUPERVISION 

CONTRATO DE PRESTACION DE 
SERVICIOS PROFESIONALES Y 

APOYO A LA GESTlON PERSONA 
NATURAL

De acuerdo a la clbusula primera segun las actividades de! complemento del contrato No. 
4137.010.26.1,305 de 2025,^a contratista realizb las siguientes actividades:

Este documento es propiedad de la Administracidn Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteracidn o modificacibn por 
cualquier medio, sin previa autorizacibn del sefior Alcalde.
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2. Brindar apoyo en la atencion al publico, siguiendo los lineamientos establecidos para el 
procedimiento de Atencion al Ciudadano y PQRS, dentro del horario establecido para el 
proceso de notificaciones.

• Oriento y brindo atencion a los usuarios presencialmente.
• Cumplio con las actividades asignadas en el horario establecido, 8:00 am a 5:30 pm en el 

area de centro de correspondencia.

4. Brindar apoyo en la organizacion, clasificacion guarda y custodia de la documentacion 
asignada del proceso de atencion al usuario y PQRS.

5. Apoyar para clasificar y archivar los diversos documentos en las carpetas de gestion de los 
diferentes procesos del Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacion 
Institucional.

• Recibio las comunicaciones oficiales mediante Orfeo y las distribuyo al Departamento 
Administrative de Desarrollo e Innovacion Institucional (1.642)

• Recibio las comunicaciones oficiales internas y mediante planillas las distribuyo al 
Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacion Institucional (1.642)

• Recibio y Clasifico 1.926 oficios para despachar a los diferentes procesos del 
Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacion Institucional.

• Despacho 1.926 oficios para los diferentes procesos del Departamento Administrative 
de Desarrollo e Innovacion Institucional.

MODELO INTEGRADO DE PLANEAClON Y 
GESTION 

(MIPG)

INFORME PARCIAL Y/O FINAL DE 
SUPERVISION

CONTRATO DE PRESTACION DE 
SERVICIOS PROFESIONALES Y 

APOYO A LA GESTION PERSONA
NATURAL

6. Brindar apoyo en la digitalizacion, impresion y conformacion de carpetas fisicas y digitales 
de la documentacion relacionada con NOTIFICACIONES y PQRS del Departamento

• Clasifico las diferentes planillas y oficios de recibido para archivar en el mes de 
diciembre.

• Archive 56 planillas de entrega de documentos oficiales.
• Archive 96 oficios de recibido.
• Archive 102 oficios digitales.

ALCALDlA DE 
SANTIAGO DE CALI

GESTION JURlDICO 
ADMINISTRATIVA 

GESTION CONTRACTUAL

Este documento es propiedad de la Administracidn Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteration o modification por 
cualquier medio, sin previa autorizacion del senor Alcalde.
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Administrativo de Desarrollo e innovacion.

’*Pagina 5 de 6

• Apoyo en la digitalizacion de los documentos de archive del mes de diciembre.
• Apoyo en la conformacion de carpetas fisicas de las planillas del mes de diciembre.

MODELO INTEGRADO DE PLANEAClON Y 
GESTlON 

(MIPG)

INFORME PARCIAL Y/O FINAL DE 
SUPERVISION 

CONTRATO DE PRESTACldN DE 
SERVICIOS PROFESIONALES Y 

APOYO A LA GESTlON PERSONA 
NATURAL

ALCALDIA DE 
SANTIAGO DE CALI

GESTlON JURIDICO 
ADMINISTRATIVA 

GESTlON CONTRACTUAL

• Brindd apoyo en el archive de los Orfeos informados (123).
• Brindd apoyo en realizar el informe en Excel de mes a mes para entrega al supervisor 

(2).
• Escaned 115 oficios para su archive final.
• Realize planillas para entrega de los oficios con recibido (65).
• Realize planillas para entrega de las comunicaciones oficiales en el CDC (26).
• Realize informe de la correspondencia externa del mes de diciembre.
• Brindd apoyo en la toma de fotocopias de los oficios y las planillas de entrega de 

documentos (52)
• Digitd en las planillas los oficios a entregar en el mes de diciembre.
• Digitd en el Cuadro de Excel los oficios entregados a los mensajeros en el mes de 

diciembre.
• Envid correspondencia externa mediante el proveedor ESM logistica casilla 4 (26)
• Recibid las guias de la correspondencia externa y las relaciond con los oficios.(26)
• Escaned las guias y realizd la respectiva entrega (26)

Recibo a Satisfaccidn de Servicios: Con la firma del presente informe se deja constancia del 
recibo a satisfaccidn por parte DISTRITO ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO, 
EMPRESARIAL Y DE SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALI- DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO E INNOVACION de los servicios prestados pactados 

^en el contrato 4137.010.26.1.305 de 2025.

7 Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrativo de Desarrollo e 
Innovacion Institutional, de acuerdo con su profesidn, 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.

Este documento es propiedad de la Administration Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteracidn o modificacidn por 
cualquier medio, sin previa autorizacibn del senor Alcalde.
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6. RECOMENDACIONES PARA EL CONTRATISTA

Mantener oportunamente en los horarios de atencion establecidos en ventanilla.

7. FIRMAS RESPONSABLES

O
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MODELO INTEGRADO DE PLANEAClON Y 
gestiOn 

(MIPG)

INFORME PARCIAL Y/O FINAL DE 
SUPERVISION 

CONTRATO DE PRESTAClON DE 
SERVICIOS PROFESIONALES Y 

APOYO A LA GESTION PERSONA 
NATURAL

ALCALDIA DE 
SANTIAGO DE CALI

gestiOn jurIdico 
ADMINISTRATIVA 

gestiOn contractual

Constancia de Paz y Salvo: El contratista a la fecha del presente informe hace entrega de los 
elementos devolutivos de propiedad del DISTRITO ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, 
TURISTICO, EMPRESARIAL Y DE SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALI entregados por este 
organism© para el desempeno de sus actividades. Asi mismo se encuentra a paz y salvo con 
el archivo de gestiOn documental v el sistema de gestiOn documental.

TECLADO 
800SN10259

SERIE CPU 
800SN10259

RELAClON DE 
SERIE DE MONITOR 

800SN10259
SCANER 

I2620
ITEM

1

EQUIPO 
MOUSE 

NO
___________ TIENE__ _ 

Observaciones al informe tecnico: Se podra incluir todos los aspectos que fueron pactados al 
inicio del contrato tales como: entrega de Backup, entrega de usuarios y contrasenas, entrega 
de tarjeta de proximidad, entre otros.

FERNAh
Nombr^

feO^HAVEZ DURAN 
np^A/isor

Fecha d^ suscripciOn del informe de supervision: Santiago de Cali Distrito Especial, 23 de 
diciembre de 2025.

Este documento es propiedad de la Administracidn Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteracidn o modificacidn por 
cualquier medio, sin previa autorizacibn del sefior Alcalde.
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A. DATOS DEL ADQUIRENTE

1. Fecha de la Transacclin 23/12/202S 2. Numero Consecutive DS 4137 1.480

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

5. Organlsmo 6. Centro Gestor 4137

7. Dlrecddn - Organlsmo AV 2 Norte # 10-70 8. Teldfono 6533796

MUNOZ BRAVO LINDA CORAYMA / 10. NIT/C.C. 1.143.864.525 2

11. Direcclon Carrera 52C Bis No. 9A-78 12. Ciudad CALI

13. Correo Electrdnico Iindamur>oz2626(£>gmaltxom 14. TelOfono 319-5176838

C. INFORMACldN DE LA OPERACldN

15. Concept© de la OperaclOn Prestaclon de Serviclos de Apoyo a la Gestion CUOTA: (06)

16. Valor de la OperaciOn $ 2.685.000 DOS MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE

D. INFORMACION CONTRACTUAL

/18. CDP 3700026693
17. Numero Contrato 4137.010.26.1.305-2025

4500372718 /19. RPC

20. Objeto del Contrato

21. Valor del Contrato $ 16.110.000 DIECISEIS MILLONES CIENTO DIEZ MIL PESOS M/CTE

9. Apellidos y Nombres Completes 
del Proveedor Bienes y/o Serviclos

DOCUMENTO SOPORTE 
EN ADQUISICIONES EFECTUADAS A SUJETOS NO 

OBLIGADOS A EXPEDIR FACTURA DE VENTA O 
DOCUMENTO EQUIVALENTE

B. DATOS DEL PROVEEDOR DE BIENES Y/O SERVICIOS 
BENEFICIARIO DEL PAGO

Prestar los serviclos de Apoyo a la Gestidn con el fin de 
brindar soporte a las actlvidades adelantadas en el 
Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacldn 
Instltuclonal.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE 
DESARROLLO E INNOVACION 
INSTITUCIONAL

MODELO INTEGRADO DE PLANEACldN Y GESTlON 
(MIPG)

ALCALDlA DE 
SANTIAGO DE CALI

GESTlON de hacienda puslica 
CONT AB1UDAO GENERAL



CALI

| AUTOLIQUIDACION
CONSOLIDADA

 Forma Presentación

CC1143864525

PAGADO 01/12/2025

Fecha creación reporte: 2025-12-01, 10:37:20 AM Numéro Planilla:

noviembre de 2025 noviembre de 2025

1077166234

Periodo Cotización: Periodo Servicio:

 Departamento

LINDA CORAYMA MUNOZ BRAVO

 Documento

 Razón Social

ÚNICO

CARRERA 52 C BIS 9 A 78

 Teléfono Tipo de Empresa

 Total Afiliados

 Ciudad

 I. DATOS DEL APORTANTE

INDEPENDIENTE 3195176838

 Dirección

VALLE DEL CAUCA

 Identificación

 Tipo Persona

1

NATURAL

 Representante Legal

IN
G

 Salud

R
E

T

Aporte
Caja

T
A

E

Aporte
Salud

Administradora Aporte
SENA

D
ia

s 
A

R
P

 ESAP

 Parafiscales

IG
E

Administradora TOTALIBC
Pensión

Administradora Aporte
Ministerio

Riesgos

V
C

T

Aporte
ICBF

PensionesNovedades

D
ia

s 
A

F
P

II. DETALLE DEL APORTANTE

IBC
Salud

S
L

N

T
D

P

Datos del Afiliado
 Identificacion

L
M

A

V
S

P

D
ia

s 
C

C
F

D
ia

s 
E

P
S

A
V

P

Aporte
Riesgos

IBC
Caja

V
A

C

T
D

E

V
S

T

IBC
Riesgos

T
A

P

Administradora Aporte
Pensión

Cajas

C
o

rr
ec

ci
o

n
es Nombres y Apellidos

IR
P

Tipo Planilla: I: PLANILLA INDEPENDIENTES

POSITIVA DE SEGUROS ARP

Referencia pago (PIN): 8810324651

PAGOSIMPLE

R
E

T
 P

R
E

T

C
O

R

Administradora

T
A

EApellidos y Nombres

V
C

T

T
D

E IBC
Pensión

D
ía

s 
C

C
F

V
S

T

T
A

P

T
D

P

D
ía

s 
A

F
P

 Identificación

A
V

P

IG
E

IN
G

V
A

C

Administradora

V
S

P

D
ía

s 
A

R
P

IR
P Aporte

PensiónS
L

N

Datos del Afiliado
Aporte

Ministerio
IBC
Caja

Aporte
Salud

IBC
Riesgos

Aporte
Caja

Aporte
Riesgos

 ESAPAporte
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 1143864525 00 (25-14) COLPENSIONES $ 1.423.500 $ 227.800 (EPS010) EPS SURA $ 1.423.500 $ 178.000 $ 1.423.500LINDA CORAYMA MUÑOZ
BRAVO 3030 03057 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!

 1Página 1 de

Antes de imprimir, asegúrese que sea realmente necesario. Proteger el medio ambiente está en nuestras manos.



Santiago de Cali Distrito Especial, 23 de diciembre de 2025 ■■

REFERENCIA: INFORME DE GESTION Mes diciembre Cuota No. 06 final.

RESULTADOS SOBRE LA EJECUCION DEL CONTRATO

• Para la fecha de presentacion del presente informe no se requirio.

1. Brindar apoyo en el procedimiento de radicacion de comunicaciones oficiales (PQRSD) 
recibidas en la Oficina de Atencion al Ciudadano dirigidas al Departamento Administrative de 
Desarrollo e Innovacion Institucional, aplicando los lineamientos sobre la materia y la 
normatividad vigente.

• Oriente y brinde atencion a los usuarios presencialmente.
• Cumplf con las actividades asignadas en el horario establecido, 8:00 am a 5:30 pm en el 

area de centro de correspondencia.

Dando cumplimiento a los requerimientos establecidos segun Contrato de Prestacion de 
Servicios No. 4137.010.26.1.305 de 2025, me permito presentar informe de las actividades 
desarrolladas por mi, durante este periodo.

3. Brindar apoyo en la aplicacion de encuestas de atencion al usuario para la caracterizacidn 
del usuario.

FERNANDO ALFONSO CHAVEZ DURANZ
Profesional Especializado
Supervisor
Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacion Institucional

2. Brindar apoyo en la atencion al publico, siguiendo los lineamientos establecidos para el 
procedimiento de Atencion al Ciudadano y PQRS, dentro del horario establecido para el 
proceso de notificaciones.

• Recibi las comunicaciones oficiales mediante Orfeo y las distribuyo al Departamento 
Administrative de Desarrollo e Innovacion Institucional (1.642)

• Recibi las comunicaciones oficiales internas y mediante planillas las distribuyo al 
Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacion Institucional (1.642)



4. Brindar apoyo en la organization, clasificacion guarda y custodia de la documentation 
asignada del proceso de atencion al usuario y PQRS.

5. Apoyar para clasificar y archivar los diversos documentos en las carpetas de gestion de los 
diferentes procesos del Departamento Administrative de Desarrollo e Innovation Institutional.

• Recibi y Clasifique 1.926 oficios para despachar a los diferentes procesos del 
Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacion Institutional.

• Despache 1.926 oficios para los diferentes procesos del Departamento Administrative 
de Desarrollo e Innovation Institutional.

• Clasifique las diferentes planillas y oficios de recibido para archivar en el mes de 
diciembre.

• Archive 56 planillas de entrega de documentos oficiales.
• Archive 96 oficios de recibido.
• Archive 102 oficios digitales.

• Apoye en la digitalization de los documentos de archive del mes de diciembre.
• Apoye en la conformation de carpetas fisicas de las planillas del mes de diciembre.

6. Brindar apoyo en la digitalizacion, impresion y conformation de carpetas fisicas y digitales 
de la documentation relacionada con NOTIFICACIONES Y PQRS para del Departamento 
Administrative de Desarrollo e innovacion.

7 Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrative de Desarrollo e 
Innovacion Institutional, 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.

• Brinde apoyo en el archive de los Orfeos informados (123).
• Brinde apoyo en realizar el informe en Excel de mes a mes para entrega al supervisor 

(2).
• Escanee 115 oficios para su archive final.
• Realice planillas para entrega de los oficios con recibido (65).
• Realice planillas para entrega de las comunicaciones oficiales en el CDC (26).
• Realice informe de la correspondencia externa del mes de diciembre.
• Brinde apoyo en la toma de fotocopias de los oficios y las planillas de entrega de 

documentos (52)
• Digite en las planillas los oficios a entregar en el mes de diciembre.



Informacion del pago de seguridad social:

Obligation Datos Certification o Planilla de Pago

X

Cordialmente,

Sistema de Salud, Sistema 
de Pensiones y Riesgos 
Laborales

• Digito en el Cuadro de Excel los oficios entregados a los mensajeros en el mes de 
diciembre.

• Digite en el Cuadro de Excel los oficios entregados a los mensajeros en el mes de 
diciembre.

• Envie correspondencia externa mediante el proveedor ESM logistica casilla 4 (26)
• Recibi las guias de la correspondencia externa y las relaciono con los oficios.(26)
• Escanee las guias y realize la respectiva entrega (26)

Mes Anticipado | |

Extemporaneo Q

LINDA CORAYMA MUftOZ BRAVO 
C.C No. 1.143.864.525 de Cali (V).
Celular No. 319-5176838

No. Planilla: 1077166234 '
No. PIN, Autorizacion, Referenda, Pago: 8810324651 x
Operador: SIMPLE Z
Fecha de Pago: 01/12/2025Z
Periodo de pago de la seguridad social: noviembre/2025
IBC: $ 1.423.500
Forma de pago: Mes Vencido

Certifico que he cumplido con el pago de la seguridad social, segun Io establecido en el 
contrato de prestacion de servicios CLAUSULA SEXTA, AFILIACION AL SISTEMA DE 
SEGURIDAD SOCIAL Y ARL, confirmando que me encuentro al dia en el pago 
correspondiente a los sistemas de seguridad social en salud, pension y ARL, de acuerdo con 
las bases de cotizacion establecidas en las normas vigentes. Lo anterior conforme a la 
siguiente informacion:



Santiago de Cali, 23 de diciembre de 2025

REFERENCIA: INFORME CONSOLIDADO JULIO A DICIEMBRE DE 2025

RESULTADOS SOBRE LA EJECUClON DEL CONTRATO

Realice las siguientes Actividades:

MES DE JULIO:

2. Brindar apoyo en la atencion al publico, siguiendo los lineamientos establecidos 
para el procedimiento de Atencion al Ciudadano y PQRS, dentro del horario 
establecido para el proceso de notificaciones.

3. Brindar apoyo en la aplicacion de encuestas de atencion al usuario para la 
caracterizacion del usuario.

• Oriente y brinde atencion a los usuarios presencialmente.
• Cumpli con las actividades asignadas en el horario establecido, 8:00 am a 5:30 

pm en el area de centre de correspondencia.

1. Brindar apoyo en el procedimiento de radicacion de comunicaciones oficiales 
(PQRSD)
recibidas en la Oficina de Atencion al Ciudadano dirigidas al Departamento 
Administrative de Desarrollo e Innovacion Institutional, aplicando los lineamientos 
sobre la materia y la normatividad vigente.

FERNANDO ALFONSO CHAVEZ DURAN 7
Profesional Especializado
Supervisor
Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacion Institutional

• Recibi las comunicaciones oficiales mediante Orfeo y las distribuyo al 
Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacion Institutional (1.958)

• Recibi las comunicaciones oficiales internas y mediante planillas las 
distribuyo al Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacion 
Institutional (1.958)

Dando cumplimiento a los requerimientos establecidos segun Contrato de 
Prestacion de Servicios No. 4137.010.26.1.305 de 2025,^me permito presentar 
informe de las actividades desarrolladas por mi, durante este periodo:



• Para la fecha de presentacion del presente informe no se requirid.

4. Brindar apoyo en la organizacion, clasificacion guarda y custodia de la 
documentacion asignada del proceso de atencion al usuario y PQRS.

5. Apoyar para clasificar y archivar los diversos documentos en las carpetas de 
gestion de los diferentes procesos del Departamento Administrative de Desarrollo e 
Innovacion Institucional.

• Recibi y Clasifique 2.350 oficios para despachar a los diferentes procesos 
del Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacion Institucional.

• Despache 2.350 oficios para los diferentes procesos del Departamento 
. Administrative de Desarrollo e Innovacion Institucional.

• Apoye en la digitalizacion de los documentos de archivo del mes de julio.
• Apoye en la conformacion de carpetas fisicas de las planillas del mes de julio.

• Brinde apoyo en el archivo de los Orfeos informados (166).
• Brinde apoyo en realizar el informe en Excel de mes a mes para entrega al 

supervisor (2).

7 Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrative de 
Desarrollo e Innovacion 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.

• Clasifique las diferentes planillas y oficios de recibido para archivar en el mes 
de julio.

• Archive 76 planillas de entrega de documentos oficiales.
• Archive 81 oficios de recibido.
• Archive 81 oficios digitales.

6. Brindar apoyo en la digitalizacion, impresion y conformacion de carpetas fisicas 
y digitales de la documentacion relacionada con NOTIFICACIONES Y PQRS para 
del Departamento Administrative de Desarrollo e innovacion.



Informacion del pago de seguridad social:

Obligation Datos Certification o Planilla de Pago

x

MES DE AGOSTO:

Certifico que he cumplido con el pago de la seguridad social, segun Io establecido 
en el contrato de prestacion de servicios CLAUSULA SEXTA, AFILIACldN AL 
SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL Y ARL, confirmando que me encuentro al dia 
en el pago correspondiente a los sistemas de seguridad social en salud, pension y 
ARL, de acuerdo con las bases de cotizacion establecidas en las normas vigentes. 
Lo anterior conforme a la siguiente informacion:

Sistema de Salud, Sistema 
de Pensiones y Riesgos 
Laborales

Mes Anticipado | |

Extemporaneo Q

No. Planilla: 1073203015
No. PIN, Autorizacion, Referenda, Pago: 8810324651
Operador: SIMPLE
Fecha de Pago: 10/07/2025
Periodo de pago de la seguridad social: junio/2025
IBC: $ 1.423.500
Forma de pago: Mes Vencido

1. Brindar apoyo en el procedimiento de radicacion de comunicaciones oficiales 
(PQRSD)

• Escanee 63 oficios para su archive final.
• Realice planillas para entrega de los oficios con recibido (31).
• Realice planillas para entrega de las comunicaciones oficiales en el CDC 

(41).
• Realice informe de la correspondencia externa del mes de julio.
• Brinde apoyo en la toma de fotocopias de los oficios y las planillas de entrega 

de documentos (93)
• Digite en las planillas los oficios a entregar en el mes de julio.
• Digito en el Cuadro de Excel los oficios entregados a los mensajeros en el 

mes de julio.
• Envie correspondencia externa mediante el proveedor Alas Colombia 

Express SAS casilla 4 (36)
• Recibi las guias de la correspondencia externa y laa relatione con los 

oficios.(26)
• Escanee las guias y realice la respectiva entrega (26)



• Para la fecha de presentacion del presente informe no se requirio.

recibidas en la Oficina de Atencion al Ciudadano dirigidas al Departamento 
Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional, aplicando los lineamientos 
sobre la materia y la normatividad vigente.

4. Brindar apoyo en la organizacion, clasificacion guarda y custodia de la 
documentacion asignada del proceso de atencion al usuario y PQRS.

2. Brindar apoyo en la atencion al publico, siguiendo los lineamientos establecidos 
para el procedimiento de Atencion al Ciudadano y PQRS, dentro del horario 
establecido para el proceso de notificaciones.

• Oriente y brinde atencion a los usuarios presencialmente.
• Cumpli con las actividades asignadas en el horario establecido, 8:00 am a 5:30 

pm en el area de centro de correspondencia.

3. Brindar apoyo en la aplicacion de encuestas de atencion al usuario para la 
caracterizacion del usuario.

5. Apoyar para clasificar y archivar los diversos documentos en las carpetas de 
gestion de los diferentes procesos del Departamento Administrativo de Desarrollo e 
Innovacion Institucional.

• Recibi las comunicaciones oficiales mediante Orfeo y las distribuyo al 
Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional (1.947)

• Recibi las comunicaciones oficiales internas y mediante planillas las 
distribuyo al Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion 
Institucional (1.947)

• Clasifique las diferentes planillas y oficios de recibido para archivar en el mes 
de agosto.

• Archive 37 planillas de entrega de documentos oficiales.
• Archive 93 oficios de recibido.
• Archive 93 oficios digitales.

• Recibi y Clasifique 2.902 oficios para despachar a los diferentes procesos 
del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional.

• Despache 2.902 oficios para los diferentes procesos del Departamento 
Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional.



6. Brindar apoyo en la digitalizacion, impresion y conformacion de carpetas fisicas 
y digitales de la documentacion relacionada con NOTIFICACIONES Y PQRS para 
del Departamento Administrative de Desarrollo e innovacion.

7 Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrative de 
Desarrollo e Innovacion Institutional, 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.

Certifico que he cumplido con el pago de la seguridad social, segun Io establecido 
en el contrato de prestation de servicios CLAUSULA SEXTA, AFILIAClON AL

• Apoye en la digitalizacion de los documentos de archive del mes de agosto.
• Apoye en la conformacion de carpetas fisicas de las planillas del mes de 

agosto.

• Brinde apoyo en el archive de los Orfeos informados (162).
• Brinde apoyo en realizar el informe en Excel de mes a mes para entrega al 

supervisor (2).
• Escanee 93 oficios para su archive final.
• Realice planillas para entrega de los oficios con recibido (26).
• Realice planillas para entrega de las comunicaciones oficiales en el CDC 

(42).
• Realice informe de la correspondencia externa del mes de agosto.
• Brinde apoyo en la toma de fotocopias de los oficios y las planillas de entrega 

de documentos (102)
• Digite en las planillas los oficios a entregar en el mes de agosto.
• Digito en el Cuadro de Excel los oficios entregados a los mensajeros en el 

mes de agosto.
• Envie correspondencia externa mediante el proveedor Alas Colombia 

Express SAS casilla.4 (36)
• Recibi las guias de la correspondencia externa y laa relatione con los 

oficios.(32)
• Escanee las guias y realice la respectiva entrega (32)
• Apoye desarchivando orfeos (133)
• Apoye revisando orfeos (133)
• Apoye modificando y cambiando la tipificaciones de los orfeos (133)
• Apoye archivando orfeos (133)



Informacion del page de seguridad social:

Obligation Datos Certificacidn o Planilla de Pago

X

MES DE SEPTIEMBRE:

SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL Y ARL, confirmando que me encuentro al dla 
en el pago correspondiente a los sistemas de seguridad social en salud, pension y 
ARL, de acuerdo con las bases de cotizacion establecidas en las normas vigentes. 
Lo anterior conforme a la siguiente informacion:

2. Brindar apoyo en la atencion al publico, siguiendo los lineamientos establecidos 
para el procedimiento de Atencion al Ciudadano y PQRS, dentro del horario 
establecido para el proceso de notificaciones.

3. Brindar apoyo en la aplicacion de encuestas de atencion al usuario para la 
caracterizacion del usuario.

• Oriente y brinde atencion a los usuarios presencialmente.
• Cumpli con las actividades asignadas en el horario establecido, 8:00 am a 5:30 

pm en el area de centro de correspondencia.

Sistema de Salud, Sistema 
de Pensiones y Riesgos 
Laborales

l\/les Anticipado Q|

Extemporaneo Q

1. Brindar apoyo en el procedimiento de radicacion de comunicaciones oficiales 
(PQRSD)
recibidas en la Oficina de Atencion al Ciudadano dirigidas al Departamento 
Administrative de Desarrollo e Innovation Institutional, aplicando los lineamientos 
sobre la materia y la normatividad vigente.

No. Planilla: 1074051719
No. PIN, Autorization, Referencia, Pago: 8810324651
Operador: SIMPLE
Fecha de Pago: 08/08/2025
Periodo de pago de la seguridad social: julio/2025
IBC: $ 1.423.500
Forma de pago: Mes Vencido

• Recibi las comunicaciones oficiales mediante Orfeo y las distribuyo al 
Departamento Administrative de Desarrollo e Innovation Institutional (1.178)

• Recibi las comunicaciones oficiales internas y mediante planillas las 
distribuyo al Departamento Administrative de Desarrollo e Innovation 
Institutional (1.178)



• Para la fecha de presentacion del presente informe no se requirio.

5. Apoyar para clasificar y archivar los diversos documentos en las carpetas de 
gestion de los diferentes procesos del Departamento Administrative de Desarrollo e 
Innovacion Institutional.

6. Brindar apoyo en la digitalization, impresion y conformation de carpetas fisicas 
y digitales de la documentation relacionada con NOTIFICACIONES Y PQRS para 
del Departamento Administrative de Desarrollo e innovacion.

4. Brindar apoyo en la organization, clasificacion guarda y custodia de la 
documentation asignada del proceso de atencion al usuario y PQRS.

7 Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrative de 
Desarrollo e Innovacion Institutional, 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.

• Recibi y Clasifique 1.860 oficios para despachar a los diferentes procesos 
del Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacion Institutional.

• Despache 1.860 oficios para los diferentes procesos del Departamento 
Administrative de Desarrollo e Innovacion Institutional.

• Apoye en la digitalization de los documentos de archive del mes de 
septiembre.

• Apoye en la conformation de carpetas fisicas de las planillas del mes de 
septiembre.

• Clasifique las diferentes planillas y oficios de recibido para archivar en el mes 
de septiembre.

• Archive 53 planillas de entrega de documentos oficiales.
• Archive 103 oficios de recibido.
• Archive 103 oficios digitales.

• Brinde apoyo en el archive de los Orfeos informados (162).
• Brinde apoyo en realizar el informe en Excel de mes a mes para entrega al 

supervisor (2).
• Escanee 82 oficios para su archive final.
• Realice planillas para entrega de los oficios con recibido (31).



Informacidn del pago de seguridad social:

Obligation Datos Certification o Planilla de Pago

MES DE OCTUBRE:

Mes Anticipado | |

Extemporaneo Q

Certifico que he cumplido con el pago de la seguridad social, segun Io establecido 
en el contrato de prestacion de servicios CLAUSULA SEXTA, AFILIACIOn AL 
SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL Y ARL, confirmando que me encuentro al dia 
en el pago correspondiente a los sistemas de seguridad social en salud, pension y 
ARL, de acuerdo con las bases de cotizacion establecidas en las normas vigentes. 
Lo anterior conforme a la siguiente informacion:

Sistema de Salud, Sistema 
de Pensiones y Riesgos 
Laborales

No. Planilia: 1074732255
No. PIN, Autorizacion, Referencia, Pago: 8810324651
Operador: SIMPLE
Fecha de Pago: 05/09/2025
Periodo de pago de la seguridad social: agosto/2025
IBC: $ 1.423.500
Forma de pago: Mes Vencido [x]

1. Brindar apoyo en el procedimiento de radicacion de comunicaciones oficiales 
(PQRSD)
recibidas en la Oficina de Atencion al Ciudadano dirigidas al Departamento 
Administrative de Desarrollo e Innovation Institutional, aplicando los lineamientos 
sobre la materia y la normatividad vigente.

• Realice planillas para entrega de las comunicaciones oficiales en el CDC 
(32).

• Realice informe de la correspondencia externa del mes de septiembre.
• Brinde apoyo en la toma de fotocopias de los oficios y las planillas de entrega 

de documentos (92)
• Digite en las planillas los oficios a entregar en el mes de septiembre.
• Digito en el Cuadro de Excel los oficios entregados a los mensajeros en el 

mes de septiembre.
• Recibi las guias de la correspondencia externa y laa relatione con los 

oficios.(12)
• Escanee las guias y realice la respectiva entrega (12)



• Para la fecha de presentacion del presente informe no se requirio.

• Apoye en la digitalizacion de los documentos de archive del mes de octubre.

2. Brindar apoyo en la atencion al publico, siguiendo los lineamientos establecidos 
para el procedimiento de Atencion al Ciudadano y PQRS, dentro del horario 
establecido para el proceso de notificaciones.

• Oriente y brinde atencion a los usuarios presencialmente.
• Cumpli con las actividades asignadas en el horario establecido, 8:00 am a 5:30 

pm en el area de centre de correspondencia.

3. Brindar apoyo en la aplicacion de encuestas de atencion al usuario para la 
caracterizacion del usuario.

5. Apoyar para clasificar y archivar los diversos documentos en las carpetas de 
gestion de los diferentes procesos del Departamento Administrative de Desarrollo e 
Innovacion Institucional.

• Recibi y Clasifique 1.689 oficios para despachar a los diferentes procesos 
del Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacion Institucional.

• Despache 1.689 oficios para los diferentes procesos del Departamento 
Administrative de Desarrollo e Innovacion Institucional.

6. Brindar apoyo en la digitalizacion, impresion y conformacion de carpetas fisicas 
y digitales de la documentacion relacionada con NOTIFICACIONES Y PQRS para 
del Departamento Administrative de Desarrollo e innovacion.

4. Brindar apoyo en la organizacion, clasificacion guarda y custodia de la 
documentacion asignada del proceso de atencion al usuario y PQRS.

• Clasifique las diferentes planil las y oficios de recibido para archivar en el mes 
de octubre.

• Archive 53 planillas de entrega de documentos oficiales.
• Archive 103 oficios de recibido.
• Archive 103 oficios digitales.

• Recibi las comunicaciones oficiales mediante Orfeo y las distribuyo al 
Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacion Institucional (1.445)

• Recibi las comunicaciones oficiales internas y mediante planillas las 
distribuyo al Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacion 
Institucional (1.445)



7 Las demas actividades que se requieran en el Departamento Administrative de 
Desarrollo.e Innovacion Institutional, 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.

• Apoye en la conformation de carpetas flsicas de las planillas del mes de 
octubre.

Certifico que he cumplido con el pago de la seguridad social, segun Io establecido 
en el contrato de prestacion de servicios CLAUSULA SEXTA, AFILIAClbN AL 
SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL Y ARL, confirmando que me encuentro al dia 
en el pago correspondiente a los sistemas de seguridad social en salud, pension y 
ARL, de acuerdo con las bases de cotizacion establecidas en las normas vigentes. 
Lo anterior conforme a la siguiente information:

• Brinde apoyo en el archive de los Orfeos informados (152).
• Brinde apoyo en realizar el informe en Excel de mes a mes para entrega al 

supervisor (2).
• Escanee 63 oficios para su archive final.
• Realice planillas para entrega de los oficios con retibido (42).
• Realice planillas para entrega de las comunicaciones oficiales en el CDC 

(42).
• Realice informe de la correspondencia externa del mes de octubre.
• Brinde apoyo en la toma de fotocopias de los oficios y las planillas de entrega 

de documentos (101)
• Digite en las planillas los oficios a entregar en el mes de octubre.
• Digito en el Cuadro de Excel los oficios entregados a los mensajeros en el 

mes de octubre.
• Escanee 12 carpetas de las planillas de los siguientes ahos 2022, 2023, 

2024 para su archive digital Y final.



Informacion del page de seguridad social:

Obligation Datos Certification o Planilla de Pago

X

Mes Anticipado

Extern poraneo

MES DE NOVIEMBRE:

• Para la fecha de presentacion del presente informe no se requirio.

2. Brindar apoyo en la atencion al publico, siguiendo los lineamientos establecidos 
para el procedimiento de Atencion al Ciudadano y POPS, dentro del horario 
establecido para el proceso de notificaciones.

• Oriente y brinde atencion a los usuarios presencialmente.
• Cumpli con las actividades asignadas en el horario establecido, 8:00 am a 5:30 

pm en el area de centro de correspondencia.

3. Brindar apoyo en la aplicacion de encuestas de atencion al usuario para la 
caracterizacion del usuario.

Sistema de Salud, Sistema 
de Pensiones y Riesgos 
Laborales

No. Planilia: 1075433146
No. PIN, Autorizacibn, Referencia, Pago: 8810324651
Operador: SIMPLE
Fecha de Pago: 10/10/2025
Periodo de pago de la seguridad social: septiembre/2025
IBC: $ 1.423.500
Forma de pago: Mes Vencido

1. Brindar apoyo en el procedimiento de radicacion de comunicaciones oficiales 
(PQRSD)
recibidas en la Oficina de Atencion al Ciudadano dirigidas al Departamento 
Administrative de Desarrollo e Innovacion Institutional, aplicando los lineamientos 
sobre la materia y la normatividad vigente.

• Recibi las comunicaciones oficiales mediante Orfeo y las distribuyo al 
Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacion Institutional (1.332)

• Recibi las comunicaciones oficiales internas y mediante planillas las 
distribuyo al Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacion 
Institutional (1.332)



4. Brindar apoyo en la organizacion, clasificacion guarda y custodia de la 
documentacion asignada del proceso de atencion al usuario y PQRS.

5. Apoyar para clasificar y archivar los diversos documentos en las carpetas de 
gestion de los diferentes procesos del Departamento Administrativo de Desarrollo e 
Innovacion Institucional.

6. Brindar apoyo en la digitalizacion, impresion y conformacion de carpetas flsicas 
y digitales de la documentacion relacionada con NOTIFICACIONES Y PQRS para 
del Departamento Administrativo de Desarrollo e innovacion.

7 Las demas actividades que se requieran 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 objeto contractual. Paragrafo: El 
Contratista ejecutara las actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la 
necesidad del servicio.

• Recibi y Clasifique 1.774 oficios para despachar a los diferentes procesos 
del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional.

• Despache 1.774 oficios para los diferentes procesos del Departamento 
Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional.

• Clasifique las diferentes planillas y oficios de recibido para archivar en el mes 
de noviembre.

• Archive 62 planillas de entrega de documentos oficiales.
• Archive 132 oficios de recibido.
• Archive 132 oficios digitales.

• Apoye en la digitalizacion de los documentos de archive del mes de 
noviembre.

• Apoye en la conformacion de carpetas fisicas de las planillas del mes de 
noviembre.

• Brinde apoyo en el archive de los Orfeos informados (137).
• Brinde apoyo en realizar el informe en Excel de mes a mes para entrega al 

supervisor (2).
• Escanee 76 oficios para su archivo final.
• Realice planillas para entrega de los oficios con recibido (51).
• Realice planillas para entrega de las comunicaciones oficiales en el CDC 

(39).



Informacion del pago de seguridad social:

Obligacion Datos Certificacion o Planilia de Pago

MES DE DICIEMBRE:

Sistema de Salud, Sistema 
de Pensiones y Riesgos 
Laborales

• Realice informe de la correspondencia externa del mes de noviembre.
• Brinde apoyo en la toma de fotocopias de los oficios y las planillas de entrega 

de documentos (73)
• Digite en las planillas los oficios a entregar en el mes de noviembre.
• Digito en el Cuadro de Excel los oficios entregados a los mensajeros en el 

mes de noviembre.

Mes Anticipado Q

Extemporaneo

Certifico que he cumplido con el pago de la seguridad social, segun Io establecido 
en el contrato de prestacion de servicios CLAUSULA SEXTA, AFILIAClON AL 
SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL Y ARL, confirmando que me encuentro al dia 
en el pago correspondiente a los sistemas de seguridad social en salud, pension y 
ARL, de acuerdo con las bases de cotizacion establecidas en las normas vigentes. 
Lo anterior conforme a la siguiente informacion:

1. Brindar apoyo en el procedimiento de radicacion de comunicaciones oficiales 
(PQRSD)
recibidas en la Oficina de Atencion al Ciudadano dirigidas al Departamento 
Administrative de Desarrollo e Innovacion Institucional, aplicando los lineamientos 
sobre la materia y la normatividad vigente.

No. Planilla: 1076378141
No. PIN, Autorizacion, Referencia, Pago: 8810324651
Operador: SIMPLE
Fecha de Pago: 11/11/2025
Periodo de pago de la seguridad social: octubre/2025
IBC: $ 1.423.500
Forma de pago: Mes Vencido 0

• Recibi las comunicaciones oficiales mediante Orfeo y las distribuyo al 
Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacion Institucional (1.642)

• Recibi las comunicaciones oficiales internas y mediante planillas las 
distribuyo al Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacion 
Institucional (1.642)



• Para la fecha de presentacion del presente informe no se requirio.

2. Brindar apoyo en la atencion al publico, siguiendo los lineamientos establecidos 
para el procedimiento de Atencion al Ciudadano y PQRS, dentro del horario 
establecido para el proceso de notificaciones.

• Oriente y brinde atencion a los usuarios presencialmente.
• Cumpli con las actividades asignadas en el horario establecido, 8:00 am a 5:30 

pm en el area de centro de correspondencia.

3. Brindar apoyo en la aplicacion de encuestas de atencion al usuario para la 
caracterizacion del usuario.

4. Brindar apoyo en la organizacion, clasificacion guarda y custodia de la 
documentacion asignada del proceso de atencion al usuario y PQRS.

5. Apoyar para clasificar y archivar los diversos documentos en las carpetas de 
gestion de los diferentes procesos del Departamento Administrative de Desarrollo e 
Innovacibn Institucional.

• Recibi y Clasifique 1.926 oficios para despachar a los diferentes procesos 
del Departamento Administrative de Desarrollo e Innovacibn Institucional.

• Despache 1.926 oficios para los diferentes procesos del Departamento 
Administrative de Desarrollo e Innovacibn Institucional.

• Clasifique las diferentes planillas y oficios de recibido para archivar en el mes 
de diciembre.

• Archive 56 planillas de entrega de documentos oficiales.
• Archive 96 oficios de recibido.
• Archive 102 oficios digitales.

• Apoye en la digitalizacibn de los documentos de archive del mes de 
diciembre.

• Apoye en la conformacibn de carpetas fisicas de las planillas del mes de 
diciembre.

6. Brindar apoyo en la digitalizacibn, impresibn y conformacibn de carpetas fisicas 
y digitales de la documentacion relacionada con NOTIFICACIONES Y PQRS para 
del Departamento Administrative de Desarrollo e innovacibn.



7 Las demas actividades que se requieran 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 objeto contractual. Paragrafo: El 
Contratista ejecutara las actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la 
necesidad del servicio.

Certifico que he cumplido con el pago de la seguridad social, segun Io establecido 
en el contrato de prestacion de servicios CLAUSULA SEXTA, AFILIACION AL 
SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL Y ARL, confirmando que me encuentro al dia 
en el pago correspondiente a los sistemas de seguridad social en salud, pension y 
ARL, de acuerdo con las bases de cotizacion establecidas en las normas vigentes. 
Lo anterior conforme a la siguiente informacion:

• Brinde apoyo en el archive de los Orfeos informados (123).
• Brinde apoyo en realizar el informe en Excel de mes a mes para entrega al 

supervisor (2).
• Escanee 115 oficios para su archive final.
• Realice planillas para entrega de los oficios con recibido (65).
• Realice planillas para entrega de las comunicaciones oficiales en el CDC 

(26).
• Realice informe de la correspondencia externa del mes de diciembre.
• Brinde apoyo en la toma de fotocopias de los oficios y las planillas de entrega 

de documentos (52)
• Digite en las planillas los oficios a entregar en el mes de diciembre.
• Digito en el Cuadro de Excel los oficios entregados a los mensajeros en el 

mes de diciembre.
• Digite en el Cuadro de Excel los oficios entregados a los mensajeros en el 

mes de diciembre.
• Envie correspondencia externa mediante el proveedor ESM logistica casilla 

4(26)
• Recibi las guias de la correspondencia externa y las relaciono con los 

oficios.(26)
• Escanee las guias y realize la respectiva entrega (26)



Informacion del page de seguridad social:

Obligation Datos Certificacidn o Planilia de Pago

X

Mes Anticipado

Extemporaneo

Cordialmente,

Sistema de Salud, Sistema 
de Pensiones y Riesgos 
Laborales

LINDA CORAYMA MUNOZ BRAVO 
C.C No. 1.143.864.525 de Cali (V). 
CEL: 3195176838

No. Planiila: 1077166234
No. PIN, Autorizacion, Referencia, Pago: 8810324651
Operador: SIMPLE
Fecha de Pago: 01/12/2025
Periodo de pago de la seguridad social: noviembre/2025
IBC: $ 1.423.500
Forma de pago: Mes Vencido


