
















 
 

INFORME DE GESTIÓN DEL MES JUNIO CUOTA 6 
 

 
Fecha: 30 de junio del 2026 
 
 
FERNANDO ALFONSO CHAVEZ DURAN 
Profesional Especializada  

Supervisor  

 

  

Asunto: informe de gestión cuota 6 contrato No. 4137.010.26.1.037-2026 
 
 
Objeto del contrato. Prestar los servicios de apoyo a la gestión con el fin de brindar soporte a 
las actividades adelantadas en el Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovación 
Institucional. 
 
De acuerdo con las obligaciones específicas contenidas en el complemento al contrato 
electrónico, ejecuté a cabalidad las siguientes actividades dentro del plazo contractual 
establecido así: 
 
 
1.Brindar apoyo en las actividades asignadas al Líder de Contratación y al Líder de Apoyo 
Administrativo del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovación Institucional 
durante todas las etapas de las actividades referentes a la Adquisición de Bienes, Obras y/o 
Servicios. 

 

• Se Brindó apoyo en el seguimiento del requerimiento para Adquisición de Bienes, 
Obras y/o Servicios, siguiendo las directrices de la circular N° 
4135.020.22.2.1020.000007- 2026:  Mantenimiento de escáner e impresoras.    

 
2. Apoyar la elaboración y reporte de inventarios de bienes muebles e inmuebles a cargo del 
DADII dentro de los tiempos establecidos, cumpliendo la normatividad vigente. 

• Se brindó apoyo en el seguimiento de los reportes de servidores públicos de los activos 
a su cargo. 

• Se brindó apoyo en la verificación de inventarios de bienes muebles registrados en el 
sistema SAP, correspondientes a los servidores públicos de planta. Está actividad incluyó 
la toma de fotografías y la validación física de los bienes, su conciliación con la información 
registrada en el sistema, diligenciando y recogiendo las respectivas firmas de los formatos 
de traslado de bienes entre funcionario, subiéndolos al piso 16 para su actualización por 
parte del proceso de recursos físicos de la unidad de bienes muebles. 

 

 



 
 

3. Apoyar en el control, y entrega de los bienes que estén registrado en el almacén del DADII 
y su correspondiente actualización en SAP. 

• Se brindó apoyo en la entrega de suministros de papelería y cafetería del 
Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovación Institucional del almacén -
0025. Esta actividad incluyó tanto la entrega física de los insumos a las diferentes 
dependencias, como el registro oportuno y la actualización de los movimientos en el 
sistema de inventarios SAP, garantizando la trazabilidad y control adecuado de los 
bienes de uso común. Así mismo, se efectuó la entrega de, tóner para las impresoras 
propias a cargo del DADII. 

• Se brindó apoyo en la actualización en el sistema SAP en la cuenta amigo, donde se 
registran las salidas del almacén del DADII, las entregas de suministros del proceso 
de seguridad en el trabajo  

4.Brindar apoyo en la custodia y organización del archivo generado en el grupo de 
contratación del DADII. 

• Se brindó apoyo en la custodia y organización de los expedientes contractuales 
correspondientes a proveedores y prestadores de servicios (PS), los cuales hacen 
parte del acervo documental ubicado en el piso 14, organizados en los respectivos 
anaqueles. Esta labor permitió mantener el archivo en condiciones adecuadas de 
conservación, acceso y consulta, garantizando el control y la correcta gestión 
documental. 

 
5.  Brindar apoyo en la digitalización, impresión y conformación de carpetas físicas y digitales 
de la documentación relacionada con la gestión contractual del DADII 

• Se brindó apoyo en la digitalización de los documentos que hacen parte de los 
contratos de los proveedores, (designación, equipos estructuradores, requerimiento 
análisis del sector, cdp, estudios previos, invitación publica) 

6. Asistir a las reuniones de seguimiento que sea citado. 
 

• Asistí a las reuniones citadas por el líder del grupo apoyo administrativo, de 
seguimiento control del grupo de contratación, seguimiento de procesos de 
contratación, para dar lineamientos de trabajo. 

 
7. Apoyar en el control del equipo automotor al servicio del DADII. 

 

• Se brindó apoyo en el control y seguimiento del parque automotor, realizando las 
solicitudes vía mari para su respectivo mantenimiento de los vehículos de placas 
ONK588, OKZ133, ONI 749, IKQ53H. 

•  Se brindó apoyo en el registro de la información correspondiente al consumo de 
combustible, remitiendo la información a la Unidad de Bienes Muebles para su 
respectivo control, de los meses marzo y abril. 

 
8. Brindar apoyo en la recolección de firmas que se requieran en el grupo de contratación del 
DADII. 

Esta obligación se efectuó en los meses anterior. 



 
 

 
 

9. El contratista deberá gestionar, tramitar, atender, responder y archivar de manera oportuna, 
dentro de los términos legales, las PQRSD que le sean asignada en el sistema de gestión 
documental o en el correo electrónico. 
 

• Brinde apoyó dando respuesta oportuna a las siguientes solicitudes en el sistema Orfeo 
del mes de junio. 

 
 
10. Entregar al final del contrato los documentos producidos en el desarrollo del objeto 
contractual de manera organizada en carpetas de acuerdo con la tabla de retención vigente. 

• Se realiza entrega del drive, donde se encuentra todos documentos producidos durante 
esta vigencia del contrato. 
 

 
11. Las demás actividades que se requieran 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 objeto contractual. Parágrafo: El Contratista ejecutará las 
actividades que le asigne el supervisor de acuerdo con la necesidad del servicio. 

• Esta obligación se realizó en la cuota 4 y cuota 5. 
 

Información del pago de seguridad social: 

Obligación Datos Certificación o Planilla de Pago 

 
Sistema de Salud, Sistema 
de Pensiones y Riesgos 
Laborales 

No. Planilla: 1082277737 
No. PIN, Autorización, Referencia, Pago: 8823911012 
Operador: SIMPLE 
Fecha de Pago: 19 de junio de 2026 
Periodo de pago de la seguridad social: mayo de 2026 
IBC: $ 1,750,905 
Forma de pago: Mes Vencido  
                          

                          Mes Anticipado  
                           

                          Extemporáneo  
 

 
 
 
JAVIER ENRIQUE JARAMILLO OSUNA 

Contratista 
CC 18010551 
Celular: 3162281569 
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