INFORME DE GESTION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

SECRETARIA DEL DEPORTE Y LA RECREACION - SUBSECRETARIA DE FOMENTO

DATOS BASICOS CONTRATO

No. Contrato 4162.010.26.1.0783-2026

Supervisor del KRYSTHIAN DAVID OBJETO DEL CONTRATO:

Contrato RAMIREZ MUNEVAR Prestacion de servicios de apoyo a la gestion
Nombre del ESPERANZA RODRIGUEZ |en la secretaria del deporte y la recreacion del
prestador del CASTRILLON proyecto denominado mejoramiento de la
servicio calidad de vida con actividades fisicas y
Cedula 31.964.186 recreacion para la poblacion de Santiago de
Valor del contrato: | $21.306.000 Cali BP-26005300.

Fecha inicio 17/ene/2026

Fecha finalizacion | 30/jun/2026
SEGURIDAD SOCIAL

IBC (ingreso basico SEGURIDAD SOCIAL: Certifico que me
de cotizacion) $1.750.905 encuentro al dia en el pago de la seguridad
No. Planilla 1080814168 social integral, incluyendo aportes al sistema

de salud, pensiones y riesgos laborales,
No. PIN, 8822964631 conforn_1,e alo es.ta.blecido en el contrato de
Autorizacion, prestacion de servicios.
Referencia, Pago Forma de pado:
Operador: SIMPLE (x)VencicFi)ag i
Fecha de Pago 30/abr/2026 ( ) Anticipada
Periodo de pago de | Abril /2026 ( ) Extemporanea
la seguridad social:

CUOTA NUMERO (05)

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

OBLIGACION CONTRACTUAL ACTIVIDADES REALIZADAS

Ejecuté la intervencion técnica del proceso de
1. Brindar apoyo técnico al proceso de Gestidon | Gestion Documental, garantizando la organi-
Documental en el area de Gestién Humana y de |zacion y foliacion de los expedientes contrac-
la Unidad de Apoyo a la Gestidon asegurando el |tuales de la vigencia 2025 bajo los estandares
cumplimiento de la normativa técnica archivisti- |de la Ley 594 de 2000. En este marco, imple-
ca (Ley 594 de 2000), para la conformacion de | menté los lineamientos del Modelo Integrado
expedientes contractuales de la vigencia 2025, |de Planeaciéon y Gestion (MIPG), asegurando
conforme a lo establecido en el Modelo Integra- |que el manejo de la informacion en Gestidn
do de Planeacion y Gestion- MIPG. Humana y la Unidad de Apoyo aportara a la
transparencia institucional.

Asimismo, consolidé la serie documental de
contratos mediante procesos de depuracion,
clasificacién y rotulacion técnica para preser-
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var la memoria institucional. Finalmente, reali-
cé la transferencia formal de los expedientes
al Archivo Central, cumpliendo con el crono-
grama de transferencias primarias y entregan-
do el Formato Unico de Inventario Documental
(FUID) para garantizar la localizacion y consul-
ta expedita de la documentacion.

Administré integralmente la base de datos de
control, registrando sistematicamente cada
contrato y proceso de Gestion Humana. Me-
diante una gestion técnica especializada, eje-
cuté el seguimiento de expedientes fisicos y
digitales, garantizando la trazabilidad de do-

2 Registrar, hacer seguimiento de las carpetas |Cumentos criticos como hojas de vida, eva-
fisicas y digitales asociadas a procesos de Ges- |lUaciones y registros de bienestar.

tion Humana, tales como contratos de personal,
hojas de vida, evaluaciones de desemperfio,
bienestar laboral, entre otros.

Asimismo, validé el cumplimiento de cada
carpeta, clasificandolas segun su estado y
gestionando la subsanacion de requisitos fal-
tantes. Finalmente, mediante la actualizacion
constante de los registros digitales, aseguré
la integridad y concordancia con el archivo fi-
sico, optimizando los tiempos de respuesta
ante auditorias y requerimientos administrati-
VOS.

Participé en las sesiones de capacitacion y
3. Apoyar en la realizacién de capacitaciones, |sensibilizacion técnica dirigidas a la Unidad de
sensibilizaciones y actividades programadas por |Apoyo a la Gestién y el Despacho, garanti-
el area de Gestion de Talento Humano dirigidas |zando la correcta instruccién en normativa ar-
a la Subsecretaria de Fomento, Subsecretaria |chivistica. Asimismo, coordiné el desarrollo de
de Infraestructura, Unidad de Apoyo a la Ges- |las actividades programadas por el area de
tion y sus areas, asi como al Despacho, para |Gestion del Talento Humano, asegurando que
garantizar la correcta gestion documental y ar- |cada dependencia aplicara con rigor los crite-
chivo de documentos relacionados con el talen- |rios técnicos en la administracion de sus ex-
to humano. pedientes.

Brindé apoyo administrativo al equipo de tra-
bajo en las reuniones de coordinacion, logran-
do unificar los procesos de archivo y estanda-
rizar la organizacién documental bajo parame-
tros legales. De igual forma, intervine en la se-
sion estratégica del equipo de Talento Hu-
mano aportando soluciones técnicas para el
fortalecimiento del archivo y la optimizacion de
la custodia de la informacion. Finalmente, rati-
fiqgué que las metodologias implementadas es-
tuvieran alineadas con los objetivos.
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4. Las demas actividades que le sean asigna-
das por el jefe de la unidad de apoyo y/o el su-
pervisor del contrato que tengan relacion directa
con el objeto del contrato

Proyecté oficios y respuestas técnicas en
atencion a los requerimientos radicados a tra-
vés del sistema de gestion documental Orfeo,
garantizando la oportunidad y veracidad de la
informacion suministrada. Asimismo, elaboré
comunicaciones oficiales dirigidas a diversas
dependencias y entes externos, asegurando el
cumplimiento de las normas de redaccion ins-
titucional y los términos de ley para cada res-
puesta.

Por otra parte, participé activamente en las
jornadas y actividades asignadas por la super-
vision del contrato, aportando mi criterio técni-
co en tareas orientadas al fortalecimiento de la
gestion administrativa de la Unidad.

MEDIO DE VERIFICACION:

Las evidencias de lo relacionado se
encuentran en el siguiente link:

https://drive.google.com/drive/folders/1MIgSA
WGbU9iogABGEBQjgpOcfnXAgIT7

OBSERVACIONES:

N/A

FIRMA DEL PRESTADOR DEL SERVICIO:

L—Sp0,0, SQ»d &’

FECHA DE TRANSACCION:

25/may/2026
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https://drive.google.com/drive/folders/1MlgSAWGbU9iogABGEBQjgp0cfnXAglT7
https://drive.google.com/drive/folders/1MlgSAWGbU9iogABGEBQjgp0cfnXAglT7

