
















Santiago de Cali, 23 de Diciembre  de 2025  

INFORME DE GESTIÓN CUOTA No 6 – FINAL 

 

Nombre completo: Lila Esmeralda Potes Bejarano 

Cédula de ciudadanía: 66880995 

Fecha de transacción: 23 de Diciembre  de 2025 

Contrato No. 4137.010.26.1.335 de 2025  

Nombre supervisor: ANGELA MARIA HERRERA CALERO 
 
Objeto contrato: Prestar los servicios de apoyo a la gestión con el fin de brindar 

soporte a las actividades adelantadas en la Subdirección de Gestión Estratégica 

del Talento Humano del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovación 

Institucional  

Actividades realizadas:  

De acuerdo con las obligaciones específicas contenidas en el complemento al 

contrato electrónico, ejecute a cabalidad las siguientes actividades dentro del 

plazo contractual establecido así:  

Las evidencias siguientes actividades se encuentran en el siguiente link drive: 

https://drive.google.com/drive/folders/0ALcBAh2jFW8SUk9PVA 

 

1. Brindar apoyo para recepcionar los diversos actos administrativos y documentos 

que produce el Subproceso de Gestión 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 150 oficios para visto bueno. 

 

2. Brindar apoyo para clasificar y archivar los diversos documentos en las carpetas 

de gestión de los diferentes  Procesos que se adelantan en el Departamento 

Administrativo de Desarrollo e Innovación Institucional. 

• Brindé apoyo clasificando y archivando 5 carpetas de Comunicaciones oficiales 

del año 2025. 

 

3. Brindar apoyo con el aplicativo de gestión documental para todo el proceso 

Gestión y Desarrollo Humano. 

• Brindé apoyo, utilizando el Orfeo para consultar destinatarios de 170 

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 gestión. 

https://drive.google.com/drive/folders/0ALcBAh2jFW8SUk9PVA


•  Brindé apoyo ingresando 15 carpetas entregadas por los diferentes 

Subprocesos a sus respectivas cajas de conservación  

 

 

5. Dar apoyo para tomar fotocopias cuando sea necesario. 

• Brindé apoyo fotocopiando peticiones de Situaciones 

Administrativas. 

6. Apoyar en la digitación de los documentos que ingresan  en el archivo 

de Gestión. 

• Brindé apoyo digitando 3 índices documentales de la carpeta de 

Comunicaciones oficiales  de la vigencia 2025. 

 

7. Brindar apoyo en las actividades que se requieren en el grupo jurídico respecto a 

las situaciones administrativas que soliciten los diferentes organismos  de la 

administración. 

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

• Brindé apoyo subiendo la información en el  Drive del grupo Jurídico. 
 

8. Dar apoyo para elaborar los carnets de los servidores públicos  del DISTRITO 

ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO EMPRESARIAL Y DE 

SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALI. 

• Brindé información del paso a paso para solicitar el cambio de carné. 

 

9. Brindar apoyo para la atención a los usuarios presenciales y por vía telefónica 

que requieran información. 

• Atendí usuarios internos y externos tanto presencial, virtual y vía telefónica 
con el propósito de orientar sus inquietudes y solicitudes frente al Proceso de 
Gestión y desarrollo Humano. 
 

10. Dar apoyo para recibir y despachar correspondencia.  

• Apoyé recibiendo, digitando y entregando 90 documentos de 
correspondencia a los subprocesos del proceso gestión y desarrollo 
humano. 

• Apoyé  entregando 12 oficios en el centro de correspondencia. 
 

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



Administrativo de Desarrollo e Innovación Institucional, de acuerdo con su profesión, 

conocimiento y experiencia en la materia y en desarrollo de su objetivo del 

contractual. 

• Brindé apoyó realizando seguimiento a los Actos Administrativos. 
 
 

Certificación de Cumplimiento del pago de la Seguridad Social:  

Según lo establecido en el contrato de prestación de servicios No 4137.010.26.1.335 

de 2025, CLÁUSULA SEGUNDA, PARÁGRAFO I; certifico que he cumplido con el 

pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad social integral, 

incluyendo salud (EPS SURA), pensión (FONDO DE PENSIONES PORVENIR) y 

riesgos laborales ARL (POSITIVA),  

Planilla No: 91932703 

No. PIN, Autorización, Referencia, Pago: 91932703 

IBC: $ 1.423.500 

Operador: MI PLANILLA 

Forma de pago anticipado, y fecha de Pago: 01 DE DICIEMBRE DE 2025 

Periodo de pago de la seguridad social: DICIEMBRE de 2025  

 

Atentamente,  

 

LILA ESMERALDA POTES 

CC.66880995 



Santiago de Cali, 23 de Diciembre del 2025  

INFORME DE GESTIÓN CONSOLIDADO DE JULIO A DICIEMBRE – 2025 
 
Nombre completo: Lila Esmeralda Potes Bejarano 
Cédula de ciudadanía: 66880995 
Fecha de transacción: 23 de Diciembre de 2025 
Contrato No. 4137.010.26.1.335 de 2025 

Nombre supervisor: ANGELA MARIA HERRERA CALERO  
 

Objeto contrato: Prestar los servicios de apoyo a la gestión con el fin de brindar 
soporte a las actividades adelantadas en la Subdirección de Gestión Estratégica del 
Talento Humano del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovación 
Institucional  

Actividades realizadas:  

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

JULIO-2025 
 
1. Brindar apoyo para recepcionar los diversos actos administrativos y documentos 
que produce el Subproceso de Gestión 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 130 oficios para visto bueno. 

• Brindé apoyo recepcionando 50 Actos administrativos para visto bueno. 
 
2. Brindar apoyo para clasificar y archivar los diversos documentos en las carpetas 
de gestión de los diferentes  Procesos que se adelantan en el Departamento 
Administrativo de Desarrollo e Innovación Institucional. 
 

• Brindé apoyo clasificando y archivando 10 carpetas de Derecho de petición, 
comunicaciones oficiales, certificaciones laborales   del año 2024 y 2025. 
 

3. Brindar apoyo con el aplicativo de gestión documental para todo el proceso 
Gestión y Desarrollo Humano. 

• 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 gestión. 
 

•  Brindé apoyo ingresando 10 carpetas entregadas por los diferentes  



 Subprocesos a sus respectivas cajas de conservación. 
 

5. Dar apoyo para tomar fotocopias cuando sea necesario. 
 

• Brindé apoyo fotocopiando peticiones de Situaciones 
Administrativas.  

6. Apoyar en la digitación de los documentos que ingresan  en el archivo de Gestión. 
 

• Brindé apoyo digitando 1 índice documental de la carpetas de Derecho de 
petición  de la vigencia 2025. 
 

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

• Brindé apoyo asignando 90 orfeos de las peticiones que llegan para ser 
tramitadas por el grupo jurídico para dar respuesta de manera oportuna a 
los peticionarios  

• Brindé apoyo subiendo la información en el  Drive del grupo Jurídico. 

• Brindé apoyo solicitando 10 verificaciones de cumplimiento para Encargos 

• Brindé apoyo solicitando 10 No. De Actas de posesión 

• Brindé apoyo solicitando 5 No. De Actos 
 
8. Dar apoyo para elaborar los carnets de los servidores públicos  del DISTRITO 
ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO EMPRESARIAL Y DE 
SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALI. 
 

• Brindé información del paso a paso para solicitar el cambio de carné. 
 

9. Brindar apoyo para la atención a los usuarios presenciales y por vía telefónica 
que requieran información. 

• Atendí usuarios internos y externos tanto presencial, virtual y vía telefónica 
con el propósito de orientar sus inquietudes y solicitudes frente al Proceso de 
Gestión y desarrollo Humano. 
 

10. Dar apoyo para recibir y despachar correspondencia.  

• Apoyé recibiendo, digitando y entregando 100 documentos de 
correspondencia a los subprocesos del proceso gestión y desarrollo 
humano. 
 

• Apoyé  entregando 2 oficios en el centro de correspondencia. 
 

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



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

• Brindé apoyó realizando las actividades correspondientes al puesto que 
desempeñaba dahiana Rodríguez Zamora 

 
Certificación de Cumplimiento del pago de la Seguridad Social:  

Según lo establecido en el contrato de prestación de servicios No 4137.010.26.1.335 

de 2025, CLÁUSULA SEGUNDA, PARÁGRAFO I; certifico que he cumplido con el 
pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad social integral, 
incluyendo salud (EPS SURA), pensión (FONDO DE PENSIONES PORVENIR) y 
riesgos laborales ARL (POSITIVA),  

Planilla No: 88249501 

No. PIN, Autorización, Referencia, Pago: 88249501 

IBC: $ 1.423.500 

Operador: MI PLANILLA 

Forma de pago anticipado, y fecha de Pago: 17 DE JULIO DEL 2025 

Periodo de pago de la seguridad social: JULIO de 2025  

AGOSTO-2025 
 
1. Brindar apoyo para recepcionar los diversos actos administrativos y documentos 
que produce el Subproceso de Gestión 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 150 oficios para visto bueno. 
 
2. Brindar apoyo para clasificar y archivar los diversos documentos en las carpetas 
de gestión de los diferentes  Procesos que se adelantan en el Departamento 
Administrativo de Desarrollo e Innovación Institucional. 
 

• Brindé apoyo clasificando y archivando 5 carpetas de comunicaciones oficiales 
2025. 
 

3. Brindar apoyo con el aplicativo de gestión documental para todo el proceso 
Gestión y Desarrollo Humano. 
 

• Brindé apoyo, utilizando el Orfeo para consultar destinatarios de 170 
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 gestión. 
 

•  Brindé apoyo ingresando 15 carpetas entregadas por los diferentes  
 Subprocesos a sus respectivas cajas de conservación. 
 
 

5. Dar apoyo para tomar fotocopias cuando sea necesario. 
 

• Brindé apoyo fotocopiando peticiones de Situaciones 
Administrativas.  

6. Apoyar en la digitación de los documentos que ingresan  en el archivo de Gestión. 
 

• Brindé apoyo digitando 3 índices documentales de las carpetas de 
Comunicaciones oficiales  de la vigencia 2025. 
 

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

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

 

• Brindé apoyo subiendo la información en el  Drive del grupo Jurídico. 
 
8. Dar apoyo para elaborar los carnets de los servidores públicos  del DISTRITO 
ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO EMPRESARIAL Y DE 
SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALI. 
 

• Brindé información del paso a paso para solicitar el cambio de carné. 
 

9. Brindar apoyo para la atención a los usuarios presenciales y por vía telefónica 
que requieran información. 

• Atendí usuarios internos y externos tanto presencial, virtual y vía telefónica 
con el propósito de orientar sus inquietudes y solicitudes frente al Proceso de 
Gestión y desarrollo Humano. 
 

10. Dar apoyo para recibir y despachar correspondencia.  

• Apoyé recibiendo, digitando y entregando 90 documentos de 
correspondencia a los subprocesos del proceso gestión y desarrollo 
humano. 
 

• Apoyé  entregando 12 oficios en el centro de correspondencia. 



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

• Brindé apoyó en el Traslado de Archivo inactivo del proceso Gestión y 
Desarrollo Humano, elaborando formato de inventario y haciendo entrega de 
las cajas a trasladar. 
 

Certificación de Cumplimiento del pago de la Seguridad Social:  

Según lo establecido en el contrato de prestación de servicios No 4137.010.26.1.335 

de 2025, CLÁUSULA SEGUNDA, PARÁGRAFO I; certifico que he cumplido con el 
pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad social integral, 
incluyendo salud (EPS SURA), pensión (FONDO DE PENSIONES PORVENIR) y 
riesgos laborales ARL (POSITIVA),  

Planilla No: 88992030 

No. PIN, Autorización, Referencia, Pago: 88992030 

IBC: $ 1.423.500 

Operador: MI PLANILLA 

Forma de pago anticipado, y fecha de Pago: 13 DE AGOSTO DEL 2025 

Periodo de pago de la seguridad social: AGOSTO de 2025  

SEPTIEMBRE-2025 
 
1. Brindar apoyo para recepcionar los diversos actos administrativos y documentos 
que produce el Subproceso de Gestión 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 160 oficios para visto bueno. 
 
2. Brindar apoyo para clasificar y archivar los diversos documentos en las carpetas 
de gestión de los diferentes  Procesos que se adelantan en el Departamento 
Administrativo de Desarrollo e Innovación Institucional. 
 

• Brindé apoyo clasificando y archivando 4 carpetas de comunicaciones oficiales 
2025. 
 

3. Brindar apoyo con el aplicativo de gestión documental para todo el proceso 
Gestión y Desarrollo Humano. 
 



• Brindé apoyo, utilizando el Orfeo para consultar destinatarios de 140 
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 gestión. 
 

•  Brindé apoyo archivando documentos sueltos del archivo muerto en 48 
cajas. 
 

5. Dar apoyo para tomar fotocopias cuando sea necesario. 
 

• Brindé apoyo fotocopiando peticiones de Situaciones 
Administrativas.  

6. Apoyar en la digitación de los documentos que ingresan  en el archivo de Gestión. 
 

• Brindé apoyo digitando 2 índices documentales de las carpetas de 
Comunicaciones oficiales  de la vigencia 2025. 
 

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

• Brindé apoyo asignando 60 orfeos de las peticiones que llegan para ser 
tramitadas por el grupo jurídico para dar respuesta de manera oportuna a 
los peticionarios  
 

• Brindé apoyo subiendo la información en el  Drive del grupo Jurídico. 
 
8. Dar apoyo para elaborar los carnets de los servidores públicos  del DISTRITO 
ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO EMPRESARIAL Y DE 
SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALI. 
 

• Brindé información del paso a paso para solicitar el cambio de carné. 
 

9. Brindar apoyo para la atención a los usuarios presenciales y por vía telefónica 
que requieran información. 

• Atendí usuarios internos y externos tanto presencial, virtual y vía telefónica 
con el propósito de orientar sus inquietudes y solicitudes frente al Proceso de 
Gestión y desarrollo Humano. 
 

10. Dar apoyo para recibir y despachar correspondencia.  



• Apoyé recibiendo, digitando y entregando 80 documentos de 
correspondencia a los subprocesos del proceso gestión y desarrollo 
humano. 
 

• Apoyé  entregando 03 oficios en el centro de correspondencia. 
 

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

• Brindé apoyó en el Traslado de Archivo muerto del proceso Gestión y 
Desarrollo Humano, elaborando formato de inventario y reportando para que 
programen el traslado. 

 
Certificación de Cumplimiento del pago de la Seguridad Social:  

Según lo establecido en el contrato de prestación de servicios No 4137.010.26.1.335 

de 2025, CLÁUSULA SEGUNDA, PARÁGRAFO I; certifico que he cumplido con el 
pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad social integral, 
incluyendo salud (EPS SURA), pensión (FONDO DE PENSIONES PORVENIR) y 
riesgos laborales ARL (POSITIVA),  

Planilla No: 89885432 

No. PIN, Autorización, Referencia, Pago: 89885432 

IBC: $ 1.423.500 

Operador: MI PLANILLA 

Forma de pago anticipado, y fecha de Pago: 26 DE SEPTIEMBRE DEL 2025 

Periodo de pago de la seguridad social: SEPTIEMBRE de 2025  

 

OCTUBRE-2025 
 
1. Brindar apoyo para recepcionar los diversos actos administrativos y documentos 
que produce el Subproceso de Gestión y Desarrollo Humano y los que remitan los 
Organismos del DISTRITO ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO 
EMPRESARIAL Y DE SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALI. 
 

• Brinde apoyo recepcionando 140 oficios para visto bueno. 
 

2. Brindar apoyo para clasificar y archivar los diversos documentos en las carpetas 
De gestión de los diferentes Procesos que se adelantan en el Departamento 
Administrativo de Desarrollo e Innovación Institucional. 
 



• Brinde apoyo clasificando y archivando 1 carpeta de comunicaciones 
oficiales del 2025. 

 
3. Brindar apoyo con el aplicativo de gestión documental para todo el proceso 
Gestión y Desarrollo Humano. 
 

• Brinde 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 archive de gestión. 
 

• Brinde apoyo archivando documentos de la carpeta de Comunicaciones 
           Oficiales 
5. Dar apoyo para tomar fotocopias cuando sea necesario. 
 

• Brindé apoyo digitando 1 índice documental de la carpeta de  
Comunicaciones Oficiales de la vigencia 2025. 

 
6. Apoyar en la digitación de los documentos que ingresan en el archivo de Gestión. 
 

• Brinde apoyo digitando 1 índice documental de la carpeta de           
Comunicaciones oficiales de la vigencia 2025. 

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

• Brinde apoyo asignando 70 orfeos de las peticiones que vengan para ser 
           Tramitadas por el grupo jurídico para dar respuesta de manera oportuna a 
            los peticionarios 
 

• Brinde apoyo subiendo la información en el Drive del grupo Jurídico. 
 

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

• Brinde información del paso a paso para solicitar el cambio de carne. 
 
9. Brindar apoyo para la atención a los usuarios presenciales y por vía telefónica 
Que requieran información. 
 

• Atendí usuarios internos y externos tanto presencial, virtual y vía telefónica 
con el propósito de orientar sus inquietudes y solicitudes frente al Proceso de 
Gestion y desarrollo Humano. 



10. Dar apoyo para recibir y despachar correspondencia. 

• Apoye recibiendo, digitando y entregando 80 documentos de 
correspondencia a los subprocesos del proceso gestión y desarrollo humano. 
 

• Apoye entregando 01 oficio en el centre de correspondencia. 

11. Brindar apoyo en las demás actividades que se requieren en el Departamento 
Administrative de Desarrollo e Innovación Institucional, de acuerdo con su profesión, 
conocimiento y experiencia en la materia y en desarrollo de su objetivo del 
contractual. 

• Brinde apoyo realizando informe de la relación de situaciones administrativas 
tramitadas en el trimestre de julio a septiembre. 

Certificación de Cumplimiento del pago de la Seguridad Social:  

Según lo establecido en el contrato de prestación de servicios No 4137.010.26.1.335 

de 2025, CLÁUSULA SEGUNDA, PARÁGRAFO I; certifico que he cumplido con el 
pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad social integral, 
incluyendo salud (EPS SURA), pensión (FONDO DE PENSIONES PORVENIR) y 
riesgos laborales ARL (POSITIVA),  

Planilla No: 90722819 

No. PIN, Autorización, Referencia, Pago: 90722819 

IBC: $ 1.423.500 

Operador: MI PLANILLA 

Forma de pago anticipado, y fecha de Pago: 21 DE OCTUBRE DEL 2025 

Periodo de pago de la seguridad social: OCTUBRE de 2025  

 

NOVIEMBRE-2025 
 
1. Brindar apoyo para recepcionar los diversos actos administrativos y documentos 
que produce el Subproceso de Gestión 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 150 oficios para visto bueno. 
 
2. Brindar apoyo para clasificar y archivar los diversos documentos en las carpetas 
de gestión de los diferentes  Procesos que se adelantan en el Departamento 
Administrativo de Desarrollo e Innovación Institucional. 
 

• Brindé apoyo clasificando y archivando 5 carpetas de Comunicaciones oficiales 
del año 2025. 



 

3. Brindar apoyo con el aplicativo de gestión documental para todo el proceso 
Gestión y Desarrollo Humano. 
 

• Brindé apoyo, utilizando el Orfeo para consultar destinatarios de 170 
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 gestión. 
 

•  Brindé apoyo ingresando 15 carpetas entregadas por los diferentes 
Subprocesos a sus respectivas cajas de conservación  
 

5. Dar apoyo para tomar fotocopias cuando sea necesario. 
 

• Brindé apoyo fotocopiando peticiones de Situaciones 
Administrativas. 

6. Apoyar en la digitación de los documentos que ingresan  en el archivo 

de Gestión. 

• Brindé apoyo digitando 3 índices documentales de la carpeta de 
Comunicaciones oficiales  de la vigencia 2025. 
 

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

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

• Brindé apoyo subiendo la información en el  Drive del grupo Jurídico. 
 
8. Dar apoyo para elaborar los carnets de los servidores públicos  del DISTRITO 
ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO EMPRESARIAL Y DE 
SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALI. 
 

• Brindé información del paso a paso para solicitar el cambio de carné. 
 

9. Brindar apoyo para la atención a los usuarios presenciales y por vía telefónica 
que requieran información. 

• Atendí usuarios internos y externos tanto presencial, virtual y vía telefónica 
con el propósito de orientar sus inquietudes y solicitudes frente al Proceso de 
Gestión y desarrollo Humano. 
 



10. Dar apoyo para recibir y despachar correspondencia.  

• Apoyé recibiendo, digitando y entregando 90 documentos de 
correspondencia a los subprocesos del proceso gestión y desarrollo 
humano. 
 

• Apoyé  entregando 12 oficios en el centro de correspondencia. 
 

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

• Brindé apoyó realizando seguimiento a los Actos Administrativos. 
 

Certificación de Cumplimiento del pago de la Seguridad Social:  

Según lo establecido en el contrato de prestación de servicios No 4137.010.26.1.335 

de 2025, CLÁUSULA SEGUNDA, PARÁGRAFO I; certifico que he cumplido con el 
pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad social integral, 
incluyendo salud (EPS SURA), pensión (FONDO DE PENSIONES PORVENIR) y 
riesgos laborales ARL (POSITIVA),  

Planilla No: 91431698 

No. PIN, Autorización, Referencia, Pago: 91431698 

IBC: $ 1.423.500 

Operador: MI PLANILLA 

Forma de pago anticipado, y fecha de Pago: 12 DE NOVIEMBRE DEL 2025 

Periodo de pago de la seguridad social: NOVIEMBRE de 2025  

 

DICIEMBRE-2025 
 

1. Brindar apoyo para recepcionar los diversos actos administrativos y documentos 
que produce el Subproceso de Gestión 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 gestión de los diferentes  Procesos que se adelantan en el Departamento 
Administrativo de Desarrollo e Innovación Institucional. 

• Brindé apoyo clasificando, foliando y archivando 2 carpetas de Derecho de 
petición   del año 2025. 



 
3. Brindar apoyo con el aplicativo de gestión documental para todo el proceso 
Gestión y Desarrollo Humano. 
 

• 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 gestión. 
 

•  Brindé apoyo ingresando 3 carpetas entregadas por los diferentes  
 Subprocesos a sus respectivas cajas de conservación. 
 

5. Dar apoyo para tomar fotocopias cuando sea necesario. 
 

• Brindé apoyo fotocopiando peticiones de Situaciones 
Administrativas.  

6. Apoyar en la digitación de los documentos que ingresan  en el archivo de Gestión. 
 

• Brindé apoyo digitando 2 índices documental de la carpetas de Derecho de 
petición  de la vigencia 2025.  
 

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

• Brindó apoyo asignando 70 orfeos de las peticiones que llegan para ser 
tramitadas por el grupo jurídico para dar respuesta de manera oportuna a 
los peticionarios. 
 

• Brindó apoyo subiendo la información en el  Drive del grupo Jurídico. 
 
8. Dar apoyo para elaborar los carnets de los servidores públicos  del DISTRITO 
ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO EMPRESARIAL Y DE 
SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALI. 
 

• Brindé información del paso a paso para solicitar el cambio de carné. 
9. Brindar apoyo para la atención a los usuarios presenciales y por vía telefónica 
que requieran información. 

• Atendí usuarios internos y externos tanto presencial, virtual y vía telefónica 
con el propósito de orientar sus inquietudes y solicitudes frente al Proceso de 
Gestión y desarrollo Humano. 
 

10. Dar apoyo para recibir y despachar correspondencia.  



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

• Apoyé  entregando 4 oficios en el centro de correspondencia. 
 

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

• Brindé apoyó realizando informe de Volumetría 
 

• Brindé apoyó realizando informe semestral de gestión documental 
 

Certificación de Cumplimiento del pago de la Seguridad Social:  

Según lo establecido en el contrato de prestación de servicios No 137.010.26.1.335 

de 2025, CLÁUSULA SEGUNDA, PARÁGRAFO I; certifico que he cumplido con el 
pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad social integral, 
incluyendo salud (EPS SURA), pensión (FONDO DE PENSIONES PORVENIR) y 
riesgos laborales ARL (POSITIVA). 
 
Planilla No: 91932703 

No. PIN, Autorización, Referencia, Pago: 91932703 

IBC: $ 1.423.500 

Operador: MI PLANILLA 

Forma de pago anticipado, y fecha de Pago: 01 DE DICIEMBRE DE 2025 

Periodo de pago de la seguridad social: DICIEMBRE de 2025  

Atentamente,  

 

LILA ESMERALDA POTES 
CC.66880995 


