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Barranquilla - Atlantico, 26 de marzo de 2026.

Doctor (a):

YENNY JOSEFINA OJEDA OSPINO
Supervisor(a) de Contrato No. SEM-034-2026
Siembra Més S.A.S

Barranquilla - Atlantico

Referencia: Presentacion de Gestion de Actividades desarrolladas durante el tercer (03)
informe de gestion correspondiente al periodo comprendido del primero (01)
de marzo de 2026 al treinta'y uno (31) de marzo de 2026.

INFORMACION DEL CONTRATO

NUMERO DE CONTRATO SEM-034-2026

prestacion de servicios de apoyo a la gestion en las
OBJETO DEL CONTRATO actividades administrativas de la entidad.

VALOR DEL CONTRATO DIECIOCHO MILLONES DE PESOS ($18.000.000)

EL PLAZO PARA LA EJECUCION DEL CONTRATO
SERA DE SEIS (6) MESES, CONTADOS A PARTIR DEL
PLAZO CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE
PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL
CONTRATO.

A continuacién, me permito presentar informe de gestion de actividades desarrolladas durante
el periodo descrito en la referencia, en cumplimiento de las obligaciones contenidas en la
CLAUSULA SEXTA del contrato suscrito con SIEMBRA MAS S.A.S, asi:

|. RELACION DETALLADA DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO
CORRESPONDIENTE.

Detalle de las
Actividades Realizadas

1. Brindar apoyo en la
clasificacion, archivo y gestion e Durante el mes de marzo de 2026 organice y
de la documentacién fisica y archive la documentacion correspondiente a las
digital de la empresa. carpetas de actas de préstamos de bienes y
actas de entregas de equipo de la empresa.
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2. Brindar apoyo en la supervision |® Durante el mes de marzo del 2026 realice verificacion del
del stock de suministros de inventario de dotacion del personal operativo, posteriormente

oficina, realizar la lista de a ello elabore el pedido de dotacion del personal operativo de
pedidos 'y gestionar el

inventario.
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INVENTARIO DOTACION JARDINEROS

FECHA 12-02-2020.
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E INVENTARIO Y PEDIDO PAPELERIA EF + &= &
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
QU o o @ F w00% - % % 4 9w cabi +~ —-(2]+|B 7 A %@ - +- k-4
A1 - INVENTARIO Y PECIDO PAPELERIA MARZD-2026

A [ 0 E F

1 [ENTARIO Y PEDIDO PAPELERIA MARZO-2026 —me
NOMBRE STOKC | PEDIDO (26-feb-2026) costo
3 LAPIZNEGRO 1 [}
¢ | LAPICERO NEGROS 5 1cam 58,800 caja x 12 unidades
5 MARCADOR ROJO BORRABLE 1 2 $3.000 unidad
5 MARCADOR ROJO PERMANENTE 1 2 $3.000 unidad
7 RESALTADOR 1 [}
s MARCADOR NEGRO BORRABLE o 4 $3.000 unidad
s |Goma 0 2 53.000 unidad - mediana
10 MEMOS 0| 10 PAQUETES $2.800
| CINTA TRANSPARENTE GRUESA 1 1 $7.500
12| CINTA DE ENMASCAR 0 1 54500
15 CINTAGUTAPERCHA 0 o

® Durante el mes de marzo del 2026 realice base de datos para
para el pedido de dotacion del personal administrativo y
gerencia de la oficina.

INVENTARIO Y PEDIDO DOTACION FEBRERO % @

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda

QA b e & F 100% ~ | $ % 0 00 123 calbi -

Al B
A B c
1 . | PEDIDO CAMISA MANGA LARGA MUJER
2 ?‘ TALLAS 2
3 TALLAM 4
4 SIEMBRA+ [ua: 0
5 |fecha: 09/03/2026 TALLA XL 0
[
7
8
3 . |PEDIDO CAMISA BLANCA MANGA LARGA HOMBRE
10 . TALLAS 0
" SIEMBRA+ [RUAM 0
12 TALLA L 2 SOLO MARCADO
13 fecha: 09/03/2026 TALLA XL 0
14 TALLA XXL 2
15
18
17
18
19

® Durante el mes de marzo realice inventario de insumos
de papeleria de la oficina y posteriormente la compra
de todo lo faltante.

E INVENTARIO Y PEDIDO PAPELERIA EER + & & |
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
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Al - INVENTARIO Y PEDIDO PAPELERIA MARZO-2026
4 [ENTARIO ¥ PEDIDO PAPELERIA MARZO-2026 :,m‘ -
NOMBRE STOKC PEDIDO (26-feb-2026) COSTO
4 LAPICERD NEGROS 6 1Al $8.800 caja x 12 unidades|
5  MARCADOR ROIO BORRABLE 1 2 $3.000 unidad|
6  MARCADOR ROJIO PERMANENTE 1 2 $3.000 unidad|
9 GOMA 0 2 $3.000 unidad - mediana
11 CINTA TRANSPARENTE GRUESA 1 1 $7.500
12 CINTA DE ENMASCAR 0 1 $4.500
13 CINTA GUTAPERCHA 0 o
+ = Hojatl =
3. Realizar las comunicaciones e En el mes de marzo del 2026 estuve realizando
requeridas con el personal a comunicacion del stock de papeleria, listado de
cargo del area logistica. personal que se encuentra en némina

administrativa para entrega de dotacion.
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Alexander Junior Comrales Ayala Aprendiz Auxiliar contable 0
e eIt g T T
s eEere s oo 7 T ——
Brenda Sofia Bames Ebratt RECEpCIoneSta M MOISES 40
‘Carios Felipe Pefialosa Sama Coordinader o proyectos. 51 0L FERNANDO | 38
Daniela Velez Labradar Aprendiz Tecnologo en Gestion de 5.5.7 NO. YSRAEL PARDOD | ET]
Fernando de Jesus Mercado Gil Conductor Bl X
Humberto Enrigy i Conductor El M
Ysiael Pardo Conducior ENTREGADO  [1L BOTAS CONDUCTORES
Kellys Janeth Pols Herrera Ausliar 0& SEnicos generales. El HUMBERTO 40
e o e e ——
eidys Mania ospino Lopez Profesional en N MOISES I 45
wisa Fernanda Perez Ariza Pofesional Administrativa £l L FERNANDO \ 4
daria Alejandra Valencia Londofio Profesional en Gestion de Proyectos NO
faria C Coondinadora de Diseho y Pasagsmo £l B
Maria Jose Gonzalez Villa Profesional de Proyecios NO UNIFORME ANTIFLUIDO KELLY
Morses Ekas Iglesias Paredes Conductor El o, TALLA CAMISA [
Pacla Andrea Campillo Rodriguez Fracticante Ing Ambiental o R Comverteatabla = x ON 0
4. Brindar apoyo en la gestion de |® En el mes de marzo 2026 elabore la planilla para el
facturas pagos y cobros. pago de la seguridad social del personal operativo y
administrativo.
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e En el mes de marzo 2026 realice comunicacion al
area contable del personal que se encuentra de
vacaciones para la respectiva liquidacion y

posteriormente el pago de estas.

1-50 de 229 >
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smim bilidad, Cco:ASISTENTE w

para analista.contable, cont:

Buenas dias,

Envia informacién de las vacaciones correspondientes a Monica Bellido Varela y Luisa Perez
Ariza para su respectiva liquidacion:

- MONICA BELLIDO VARELA (jardinera) :
Fecha inicie vacaciones : 9 de marzo del 2026
Fecha final de vacaciones : 26 de marzo del 2026

LUISA PEREZ ARIZA ( profesional administrativo)
Fecha de inicio de vacaciones: 11 de marzo del 2026
Fecha final de vacaciones : 20 de marzo del 2026.
Dias compensatorios : 7 dias

(” A f/’ .h\\ {’ . \\\ fl’i-\\
N Responder JAR Responder a todos )\ Reenviar ) |\\@/|

5. Brindar apoyo en el control de
los gastos administrativos.

® Durante el mes de marzo del 2026 realice el registro de
las novedades de nGmina para el pago de las
quincenas de todo el personal de la empresa.

E NOVEDADES 2026 & m e D B (- @ Companir
Archivo Editar Ver Insertar Formate Datos Herramientas Ayuda
Q5 o & F wo%- 5 % 8 08 m oaia v -[n|+ B IEA %NHE E-i-HB- A~
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operative | MIGUEL PAEZ CARRILLO cc 8535571 24/1eb/2026 - S/marzo/2026
operativo LUZ ESTRELLA HURTADO AROCA CC 32737 m‘ ‘Zﬂ)f!bféﬂ?ﬁ - Sfmarzo/2026
operafivo___|HEVDY VANESSA CUMPLIDD GUTIEREEZ _[C.C | 56229.509) [0210272026- 0210312026
opesativg DAVID HERAZO MIRANDA CC 8688 223 | 26/1ety2026-27 Tetw 2026

7 operalivo | MONICA PADLA BELLIDO VARELA C.C| 1129576508 2711672026 2B01et/2026

146 opecaino | MONICA PAOLA BELLIDO VARELA cC| 112057808

- operativo CINDY JULIETT BOLARIO CORONELL C.C| 1045684340

% operaino | KATHERINE BUENDIA HENAO cC E

51 agminiswativo |LUVSA FERNANDA PEREZ ARIZA cc O2imarzo/2026 0Umarz2028 |

52 adminisiratvo |LUISA FERNANDA PEREZ ARIZA cC

15 operat ROSMERY ESTHER CORREA DE YERENA _[C.C Oimarzo/2026-

L) inistratvo | YSRAEL PARDO RIVERA CC.

% adminisirativa | DANIELA PAOLA ESPITIA PATERNINA cC

155 operativo MIGUEL PAEZ CARRILLO cCC B/marzo/2026 - S/marzo/2026

157 [operativo___| GINA MARIA ROCHA GIRADO. cC H/marzo/2026- &imarzor2025

155 operativo ROMARIO FARIAS CACERES CARDONA CC| 1143121 E‘ 10Vmarzo/2026-10imarzo’2026

= LUISA FERNANDA PEREZ ARIZA CC| 1045740237 10/marz0/2026-11/marzoi2026

CC

150 operalivo MIGUEL PAEZ CARRILLO. 8538671
o = - ot

0/marzor2026 1/maze2026

® En el mes de marzo del 2026 realice transcripcion y
radicacion de las incapacidades de los empleados

® Colmena

Seguros

iGracias!

Sr(a). ! Su solicitud ha sido enviada
Seguros Riesgos Laborales.

de Colmena

para andlisis y

En su correo

0 recibira la 6n y se tramitard con el nimero
do radicado IT-142127. Para terminar, por favor verficar qua su cofreo eleclibnico esté correctamanta
diligenciado.
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6. Brindar apoyo en la |® Coordinacion de logistica para la capacitacién de

coordinacion de actividades y riesgo bildgico al personal operativo, correspondiente al
capacitaciones del personal a mes de marzo 2026.
cargo del area logistica.

;:f,&, Dubys ¢ Uamar ~ Q

Mi nifia la fecha de |a capacitacion ya apartaron el salon? v

9:47

La capacitacion es el 26 de marzo de 08:00 a 12:00 seam @

Las meriendas las apartas 107
9:50a. m

El 24 oh 25 se le deben enviar al grupo de los jardineros para que sepan de
la actividad S

El 24 oh 25 se le deben enviar al grupo de los jardineros para que sepan de la
actividad

Lo envia Valentina, Daniela que este pendiente de recordarle a ellos dos lo

de las das (Jh y enviar la alosj al
grupo ( Valentina) 9:522.m &
Confirmado el salon 9:54a.m o
Ti
Confirmado el salon
Gracias 10002 m Ny
Hay que decirle a Valentina la itacion, para que se ienticen y ese

EC)

+ @ Escribe un mensaje

7. Las demés designadas por el |® En el mes de marzo del 2026 me reuni con personal
supervisor encargado. ejecutivo de Nueva EPS para verificar el estado de
afiliacién de los empleados que estan en esta EPSy a

su vez solicité la desvinculacion del usuario de la
empresa con el usuario personal de Keyla Trillos ya
gue dependiamos de ella para poder ingresar a Nueva
EPS para temas de afiliaciones, transcripcion y
radicaciones de incapacidades y demas gestion
correspondiente a esta EPS.
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® En el mes de marzo realice la afiliacién a EPS, ARL Y
CAJA DE COMPENSACION del personal nuevo de la
empresa.
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Salica Sesura I
SIEMBRA MAS SAS

COMFAMILIAR Adming5022

4t il wobver

inguna ~

] 1 seecsionsr

BARRANQUILLA v
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EPS SUMAS  ordeumaparmncia Pregumsstrecuertes  Escibonos s PORS  Cansesdecontset  Solcarclave Q

Adjunta:

Plantilla de Excel de ingreso(*)

Seleccionar archivo

Dbservaciongs

® En el mes de marzo 2026 elabore las cartas de
autorizaciones para retiro de cesantias del personal
que solicito lo anterior.

SIEMUBKAT T

SEM-20260303052

Barranquilla, 3 de marzo del 2026

SENORES:

PROTECCION
ASUNTO: RETIRO DE CESANTIAS PARA PAGO IMPUESTO PREDIAL.

Reciban un Cordial Saludo,

La presente es con e fin de solicitaries |a entraga de | ! ig anombre
del sefion(a) KELLYS JANETH POLO HERRERA identificada con &l documento de
wentidad nimero 55 238 038 de Bamanguilla, el valor a retwar es - $2.978.796 ( DOS
MILLONES NOVECIENTOS SETENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS NOVENTA Y SEIS PESO ML) para
&l paga de impuesto predial, para ser girado a NoMbrE Propi.

De acuerdo con lo estipulado en la ley 1429 Articulo 21 ded 2010, nos comprometemos a
velar por la corecta inversion del dinero

Para verfficacion de la imformacion puede remitise @l comeo  electranico

contacio@siembramas co, o al ndmero de celular corporativo 3184028522
= = > g3 BT
B Qe AL P eHFECCS S 3 eom 7

Atentamente,

ot

VIVIANA VANESA HERNANDEZ ARTETA

NOMBRE DEL CONTRATISTA
C.C. No. 1.143.160.416 de Barranquilla
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