INFORME DE GESTION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

SECRETARIA DEL DEPORTE Y LA RECREACION - UNIDAD DE APOYO A LA GESTION

DATOS BASICOS CONTRATO

No. Contrato 4162.010.26.1.1275-

, 2026 OBJETO DEL
Supervisor del KRYSTHIAN DAVID CONTRATO:
Contrato RAMIREZ MUNEVAR | prestacion de servicios de apoyo a la gestion en la
Nr%rgtzrdeo?zlel JHONATAN DAVID | Secretaria del Deporte y la Recreacion del
presta GIRALDO BELTRAN |proyecto denominado Fortalecimiento de la
SENVICIO planificacion estratégica del servicio del deporte,
Cedula 1.111.660.112 recreacion y la actividad fisica en Santiago de Cali
Valor del contrato: | $17.755.000 BP - 26005398
Fecha inicio 03/feb/2026

Fecha finalizacion | 30/jun/2026

SEGURIDAD SOCIAL

SEGURIDAD  SOCIAL: Certificoque  me
$1.750.905.000 encuentro al dia en el pago de la seguridad social
R integral, incluyendo aportes al sistema de salud,

IBC (ingreso béasico
de cotizacion)

pensiones y riesgos laborales, conforme a lo

mg- :z:iln'”a 9506216061 establecido en el contrato de prestacion de
Autorizacion, 381141677 et 5ag0:

Referencia, Pago ( X) Vencida '

Operador: APORTES EN LINEA ( ) Anticipada

Fecha de Pago 11/jun/2026 ( ) Extemporanea

Periodo de pago de
la seguridad social:

Mayo de 2026

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

1 Brlndarl apoyo tecnico en el erI1V|o de I 1.1. Realice el envio de correos electrénicos
correos electronicos Institucionales para la |;nqircionales con el proposito de remitir

remision de las comunicaciones oficiales de respuestas formales a las solicitudes, peticiones o
respuesta a los ciudadanos, garantizando P P

el uso de los canales autorizados, la comunicaciones presentadas por los ciudadanos.
correcta identificacion del destinatario, la Este procedimiento implica utilizar exclusivamente
integridad del contenido enviado y la los canales oficiales y autorizados por la
trazabilidad de la comunicacion conforme a |institucion, con el fin de asegurar la validez y
los lineamientos institucionales y la formalidad de la comunicacion, un aproximado de

Normativa vigente. mas de 11 correos por dia.

1.2. Apoye en la verificacion y correcta
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2. Brindar apoyo técnico en la elaboracion
de actos administrativos de aviso para
notificacion por cartelera de las
comunicaciones que no pudieron ser
notificadas de manera personal, fisica o
electrénica al peticionario, de conformidad
con los procedimientos administrativos
Establecidos y la normativa
vigente.documental, conforme a la Ley
General de Archivos, las directrices del
Sistema Nacional de Archivos y los
lineamientos institucionales vigentes.

3. Brindar apoyo técnico en la elaboracion,
diligenciamiento, control y organizacion de
las planillas de mensajeria utilizadas para
el envio de comunicaciones oficiales,
asegurando la correcta identificacién de los
envios, fechas, destinatarios y
responsables, conforme a los lineamientos
Institucionales de control y trazabilidad.

4. Brindar acompafiamiento y apoyo
técnico en el manejo y uso adecuado de un
usuario dentro del sistema Orfeo,
facilitando la correcta administracion de las
funcionalidades disponibles en la
plataforma. Asimismo, realizar la
reasignacion y redireccionamiento de
documentos informados y radicados hacia
los diferentes usuarios o dependencias
competentes, garantizando que cada
tramite o comunicacién sea gestionado por
el responsable correspondiente.

identificacion del destinatario, garantizando que la
respuesta llegue a la persona indicada vy
protegiendo la confidencialidad y seguridad de la
informacion transmitida.

2.1. Corrobore los datos de las peticiones de cada
ciudadano para realizar el respectivo proceso de
notificacion por aviso.

2.2. Elabore actos administrativos de aviso con el
objetivo de comunicar formalmente a los
interesados aquellas decisiones o]
comunicaciones que no fue posible notificar
directamente de forma personal, ni mediante
entrega fisica, ni a través de medios electronicos.
Este procedimiento se realiza cuando el
peticionario no puede ser localizado o no se logra
la entrega en los medios habituales, por lo que se
procede a hacer la notificacion publica a través de
una cartelera

3.1. Ejecute el envio de planillas de mensajeria con
un control formal de cada envio y entrega de los
oficios de respuesta a tanto como entidades
internas, externas y ciudadanos a como entidades
gubernamentales y privadas en cada uno de los
sectores.

3.2. Desarrolle la actividad de realizar los
correspondientes envios, ordene las planillas, de
modo que puedan consultarse facilmente cuando
sea necesario, tanto para auditorias como para
seguimiento interno del proceso de mensajeria
para su posterior archivo.

4.1. Proporcione apoyo en el manejo del usuario
correspondiente al Despacho Deporte dentro del
sistema de gestiobn documental, realizando la
reasignacion de documentos radicados e
informados hacia los diferentes usuarios vy
dependencias competentes, tanto al interior como
al exterior de la Secretaria del Deporte. Esta
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actividad incluy6o la revision de los radicados
recibidos, la identificacion de las areas
responsables de dar tramite o respuesta, y la
correcta distribucion de los documentos para
garantizar que cada solicitud fuera atendida por el
funcionario o0 dependencia correspondiente,
contribuyendo asi al adecuado flujo de la
informacién y al cumplimiento oportuno de los
procesos administrativos este.

4.2. Brindé apoyo en la alimentacion vy
actualizacion de la matriz de control del usuario, en
la cual se registran y organizan todos los radicados
gue requieren respuesta, incluyendo la verificacion
y consignacion de sus plazos establecidos de
atencion. Esta labor permitio llevar un seguimiento
ordenado de cada solicitud, se registraron un
aproximado de mas de 17 radicados diarios asi
mismo facilitando el control de los tiempos de
respuesta, la priorizacion de los tramites y el
cumplimiento de los términos definidos,
contribuyendo a una gestion mas eficiente vy
organizada de la correspondencia y los
requerimientos recibidos.

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

MEDIO DE VERIFICACION: https://drive.google.com/drive/folders/1QCAh76JG
0kM4d6zTZ3-kAnFA980RhX27

OBSERVACIONES: N/A

FIRMA DEL PRESTADOR DEL SERVICIO:
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https://drive.google.com/drive/folders/1QCAh76JG0kM4d6zTZ3-kAnFA98oRhX27
https://drive.google.com/drive/folders/1QCAh76JG0kM4d6zTZ3-kAnFA98oRhX27

FECHA DE TRANSACCION:

24/jun/2026
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