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VERSION 04
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ALORDABLANGA PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO TRD 800
Nombre del informe: INFORME CUARTA Y ULTIMA CUENTA
Periodo del informe: 07/08/2025 a 06/09/2025
DATOS GENERALES
Dependencia: Secretaria General
Responsable: Heidy Carolly Porras Duarte
Cargo: Contratista
Fecha: 10/septiembre/2025
1. OBJETIVO

Presentar informe de gestidn de las actividades realizas durante el periodo del 07/08/2025 a 06/09/2025

2. DESARROLLO
Las siguientes son las obligaciones contraidas del contrato 1260- 2025 CO1.PCCNTR.7834730, con el detalle de
cumplimiento durante el periodo

ACTIVIDAD EVIDENCIA

Realizar la revision de los procesos y procedimientos | Actualizacion del formato GTH-F-106 para seguimientos de
a cargo de la Secretaria General para su | ejecucionde actividades a los planes de capacitacion bienestar,
correspondiente  actualizacién de actividades, | seguridad y salud en el trabajo y Talento Humano de acuerdo a
formatos, codificacion, responsables Y manuales. la necesidad de medicidon de indicadores

Realizar la actualizacion de los procesos y revision
del Manual de funciones de la Alcaldia de
Floridablanca

Se realiza la actualizacion del perfil y las funciones del
profesional universitario 219-01 area planificacion educativa.

Levantamiento de cargas de los siguientes empleos de la
Secretaria de Salud.

Profesional  Universitario 219-03 Area Salud Publica
(Finalizacion)

Profe. Esp. 222-03 Area Salud Ambiental.

Levantamiento de cargas de los siguientes empleos asignados
a la Secretaria de Educacion:

Prof. Unv. 219-02 (2 empleos)

Apoyar en el levantamiento de las cargas laborales | Area Talento Humano (Procedimientos: recobro de
de las dependencias de la secretaria general que se | Incapacidades, reconocimiento, pago y liquidacion de
sean asignadas. prestaciones sociales)

Area Calidad Educativa

Prof. Unv. 219-02
Planeacion Estratégica

Prof. Esp. 222-03 — Area Escalafén
Prof. Unv. 219-01 (2 empleos)
Area Gestion Financiera

Area Sistemas de Gestion

Area Programas y Proyectos
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3.

ACTIVIDAD

EVIDENCIA

Presentar un informe detallado mensual con los
avances realizados en el desarrollo de cada una de
sus obligaciones contractuales.

Se realiza el presente informe de gestion

Hacer entrega en medio magnético al finalizar el
contrato de toda la documentacion producida y
clasificarla en razén de sus funciones (formatos
Word y PDF), cada documento que sea producido o
recibido por la dependencia debe ir dentro de la serie
o sub serie correspondiente segun la TRD vigente.

Se entrega informacién en medio magnético y fisico.

Comprometerse de manera expresa, tanto durante la
vigencia del contrato, como después de su extincion,
a no difundir, transmitir, revelar a terceras personas
cualquier informacion del Municipio de
Floridablanca, a la que tenga acceso como
consecuencia del desempefio de su actividad
contractual, ni a utilizar tal informacién en interés
propio o de sus familiares o amigos.

Se cumple en cada actividad realizada

Las demas que le sean asignadas por parte del
supervisor y que guarden relaciéon con el objeto
contractual.

No se ejecuto este periodo

PRODUCTO/S O ENTREGABLE/S

Formato en Excel GTH-F-106 Plan de Trabajo Anual ajustado.
Solicitud de modificacién en formato FMC-F-04_V09_Solicitud_elabora_modifica_elimina_docs.

4,

RETOS Y RECOMENDACIONES

Se recomienda ampliar el equipo de trabajo para el realizar el estudio técnico, ya que tanto la Secretaria de Salud
como la de Educacion, tienen un gran numero de procedimientos a cargo, los cuales no estan adoptados dentro
del sistema de Gestidn y los pocos que estan documentados, estan desactualizados desde hace mas de 6 afios,
lo cual retrasa la elaboracién del estudio.

5. ANEXOS
e Actas de reunion del mes de julio 18 y 19 del area de Salud Publica
e Actas de reunion 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20 Y 21 del inicio del levantamiento de cargas de la Secretaria de
Educacién
e Archivo en Excel “LEVANTAMIENTO DE CARGAS SALUD AMBIENTAL”
e  Archivo en Excel “CARGAS TTHH SEC EDUCACION”
e  Peffil, profesional de Planificacién Educativa
Estado Nombre Cargo Firma
Vi
Elaboré: Heidy Carolly Porras Duarte Contratista W ‘
/ N
Reviso: Firmado
. . , . digitalmente
Claudia Milena Romero Rios Supervisora WporCLAUDIA
2, MILENA
Aprobé: ROMERO RIOS
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