N = . FORMATO TRAMITE UNIFICADO PRESENTACION CUENTAS DE COBRO CONTRATISTAS

PARTE 1 - INFORME DE ACTIVIDADES

NUMERO DE CONTRATO: JEP-1625-2025 DEPENDENCIA | SUBPIRECCION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL CONTRATISTA:Manuela Mayo Gomez INo. DE IDENTIFICACION: |Cédula de ciudadania: 1010248698
TIPO DE CONTRATO: Prestacion de servicios IPLAZO DE EJECUCION -| INICIO: ‘16/10/2025 \ FIN: \ 31/07/2026 INFORME N°: 7 IParcial
PERIODO DEL INFORME:| del 1 \ de \abril \ de \2026 \ al \ 30 \ de |abril \ de \ 2026

1. OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar servicios profesionales para acompaniar a la Subdireccién de Talento Humano en el tramite de las situaciones administrativas y de contratacion a cargo de la
dependencia, como parte de la gestion del Talento Humano.

2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS Y ACTIVIDADES DESARROLLADAS

OBLIGACION No. 1.

1. Apoyar a la Subdireccion de Talento Humano en la proyeccion y revisién de los actosadministrativos para la atencion de las situaciones administrativas de la Secretaria
Ejecutiva y la Presidencia de la JEP.

EVIDENCIAS Y SOPORTES DE LA ACTIVIDAD DESARROLLADA

Solicitud numeracion acta de posesion - correo 1, proyeccion resolucion licencia por enfermedad - correo 2, proyeccién resolucién por enfermedad - correo 3, solicitud numeracion
acta de posesion - correo 4, tramite acta de posesion No. 185 - correo 5, proyeccion resolucion vinculacion supernumerario - correo 6, proyeccion resolucion modificacion
vacaciones - correo 7, proyeccion modificacion vacaciones - correo 8, solicitud numeracion acta de posesion - correo 9, proyeccion resolucion licencia por enfermedad - correo 10,
comunicacion resolucion 252 - correo 11, tramite acta de posesion No. 186 - correo 12, proyeccion resolucion licencia por luto - correo 13, proyeccion resolucion de vacaciones -
correo 14, proyeccion resolucion vacaciones - correo 15, proyeccion resolucién vacaciones y encargo - correo 16, proyeccion licencia no remunerada - correo 17, proyeccién

resolucion vacaciones - correo 18, proyeccion resolucion vacaciones - correo 19, proyeccion resolucion vacaciones - correo 20, proyeccion resolucién vacaciones - correo 21,
proyeccion resolucion vacaciones - correo 22, proyeccion resolucion vacaciones - correo 23, proyeccion resolucion vacaciones - correo 24, proyeccion resolucion licencia por luto -
correo 25, proyeccion resolucion vacaciones - correo 26, comunicacion resolucion 291 - correo 27, proyeccion resolucion encargo - correo 28, proyeccion resolucion trabajo en casa -
correo 29, proyeccion licencia por enfermedad - correo 30, proyeccion licencia por enfermedad - correo 31, proyeccién resolucién interrupcion vacaciones - correo 32, tramite
[proyeccion acta de posesion - correo 33, tramite proyeccion acta de posesion - correo 34, proyeccion interrupcion vacaciones - correo 35, proyeccion resolucion trabajo en casa -
correo 36, comunicacion resolucion 321 - correo 37, comunicacion resolucion 314 - correo 38.

OBLIGACION No. 2.

2. Apoyar en la proyeccién de las respuestas a los requerimientos administrativos y judiciales que sean competencia de la dependencia.

EVIDENCIAS Y SOPORTES DE LA ACTIVIDAD DESARROLLADA

[Solicitud actualizacién de antecedentes encargo - correo 1, Solicitud actualizacién de antecedentes encargo - correo 2, Solicitud concepto juridico viabilidad vinculacién conductor -
lcorreo 3, respuesta procedimiento calamidad domestica - correo 4, remisién de informacion para asuntos disciplinarios - correo 5.

OBLIGACION No. 3.

3. Apoyar a la Subdireccién de Talento Humano en la verificacion de los perfiles de las personas naturales y juridicas postuladas para ser vinculadas a través de contrato de
prestacion de servicios a la entidad, y revisar las respectivas certificaciones de contratacién que le sean asignadas.

EVIDENCIAS Y SOPORTES DE LA ACTIVIDAD DESARROLLADA

Base idoneidades mes de abril - correo 1

OBLIGACION No. 4.

4. Apoyar a la Subdireccion de Talento Humano en la incorporacion de los enfoques diferenciales de la JEP (étnico-racial, de género, nifiez y adolescencia, personas mayores,
[personas con discapacidad y demas sujetos de especial proteccion con perspectiva interseccionalidad) en el procedimiento de situaciones administrativas y en las competencias
lque en general, sobre el tema, le concierne a la Subdireccion.

EVIDENCIAS Y SOPORTES DE LA ACTIVIDAD DESARROLLADA

[Propuesta sobre acoso laboral - correo 1, asistencia e informe sobre la jornada de cumplimiento de directiva presidencial 01/2023, - correo 2, presentacion de propuesta programa
[para padres y madres de la JEP - correo 3, reunion de equipo sobre avances en los planes de acoso y vinculacién de persona discapacitada - correo 4.

OBLIGACION No. 5.

5. Asistir a la Subdireccion de Talento Humano en la proyeccion y revision de los documentos elaborados por el procedimiento de némina, relacionados con las situaciones
Jadministrativas.

EVIDENCIAS Y SOPORTES DE LA ACTIVIDAD DESARROLLADA

Certificaciones laborales - correos 1 al 11

OBLIGACION No. 6.
6. Apoyar la elaboracién de los documentos de la Estrategia del Talento Humano y participar en el desarrollo de las actividades que se desprendan del mismo.
EVIDENCIAS Y SOPORTES DE LA ACTIVIDAD DESARROLLADA

[Asistencia comité primario - correo 1, curso sobre primeros auxilios psicoldgicos - correo 2

3. ENTREGABLES O PRODUCTOS

4. VERIFICACION DE PAGOS A LA SEGURIDAD SOCIAL

Certifico que realicé el pago de los aportes de Seguridad Social acorde con la normatividad vigente
5. VALOR A PAGAR

LA SUMA DE:  $5.463.307

6. OBLIGACIONES GENERALES

Como contratista responsable de la ejecucion del contrato ya indicado, certifico que he cumplido a cabalidad y de manera puntual con todas y cada una de las obligaciones generales|
establecidas.
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De no haberse cumplido una en especial, indicarlo

justificar el por qué del incumplimiento:

= 74
ek 1

—_—

Firma del Contratista

Manuela Mayo Gomez

Nota: Cualquier novedad o anomalia presentada en la ejecucion del contrato debe ser comunicada al supervisor del contrato.

PARTE 2 - INFORME DE SUPERVISOR

Manuela Mayo Gomez 1010248698
OBLIGACIONES ESPECIFICAS - ACTIVIDADES DESARROLLADAS - COMENTARIOS DEL SUPERVISOR

1.

JApoyar a la Subdireccion de Talento Humano en la proyeccion de los actos administrativos para la atencion de las situaciones administrativas de la Secretaria Ejecutiva y la
[Presidencia de la JEP.

Respuesta: La Contratista realizd la proyeccion de los actos administrativos, actas de posesion y comunicacion de actos administrativos, correspondientes a las situaciones
administrativas de la Secretaria Ejecutiva y Presidencia correspondientes al mes de abril de manera satisfactoria.

2. Apoyar en la proyeccion de las respuestas a los requerimientos administrativos y judiciales que sean competencia de la dependencia.

Respuesta: Durante el mes de abril, la contratista colaboré en la ejecucion de diferentes actividades administrativas relacionadas con el manejo de situaciones administrativas de
las servidoras y servidores de la entidad.

3. Apoyar a la Subdireccion de Talento Humano en la verificacion de los perfiles de las personas naturales y juridicas postuladas para ser vinculadas a través de contrato de
prestacion de servicios a la entidad, y revisar las respectivas certificaciones de contratacion que le sean asignadas

Respuesta: La contratista apoyo en la revision y expedicion de los certificados de idoneidad que se radicaron en la Subdireccién de Talento Humano en el mes de abril de manera
satisfactoria.

4. Apoyar a la Subdireccién de Talento Humano en la incorporacion de los enfoques diferenciales de la JEP (étnico-racial, de género, nifiez y adolescencia, personas mayores,
personas con discapacidad y demas sujetos de especial proteccion con perspectiva interseccionalidad) en el procedimiento de situaciones administrativas y en las competencias
que en general, sobre el tema, le concierne a la Subdireccion

Respuesta: En el mes de abril la contratista elaboro un concepto juridico sobre el programa de bienestar y presento una propuesta para la implementacién de normas obligatorias
y otro sobre violencia de género en el contexto laboral.

5. Asistir a la Subdireccion de Talento Humano en la proyeccion y revision de los documentos elaborados por el procedimiento de némina, relacionados con las situaciones
administrativas.

Respuesta: La contratista apoyo la revision de los certificados laborales con funciones que llegaron a la Subdireccion en el mes de abril.

6. Apoyar la elaboracion de los documentos de la “Estrategia del Talento Humano” y participar en el desarrollo de las actividades que se desprendan del mismo.
Respuesta: La contratista en el mes de abril asisti6 al comité primario presencial que se cit6 en la Subdireccion.

Conclusion: La contratista realizo de manera satisfactoria todas las actividades asignadas en el marco de sus obligaciones contractuales.
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2. EJECUCION PRESUPUESTAL

CONCEPTO VALOR
VALOR INICIAL DEL CONTRATO $52.265.633
VALOR ADICIONES (si aplica, especificar el o los niimeros de adicion) $0,00
'VALOR REDUCCION (si aplica) $0,00
VALOR POR OTRO CONCEPTO (si aplica) $0,00
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $52.265.633
VALOR PAGADO
Pago No.1 -mes:
Octubre de 2025 $2.913.760
Pago No.2 -mes: Noviembre de 2025 $5.463.307
Pago No. 3 -mes: Diciembre de 2025 $5.463.307
Pago No. 4 -mes: Enero de 2026 $5.463.307
Pago No.5 -mes: Febrero de 2026 $5.463.307
Pago No. 6 -mes: Marzo de 2026 $5.463.307
$30.230.295
Pago No.7 -mes: de
Pago No. 8 -mes: de
Pago No. 9 -mes: de
Pago No. 10 - mes:
de
VALOR CAUSADO QUE NO SE HA PAGADO (valor a pagar factura) * $5.463.307
VALOR TOTAL EJECUTADO (valor pagado + valor causado no pagado) $35.693.602
SALDO DEL CONTRATO (valor total del contrato — valor total ejecutado) $16.572.031
SALDO POR REINTEGRAR (si aplica) $0,00
SALDO POR LIBERAR (si aplica) $ 0,00
SALDO LIBERADO (si aplica) $182.110

* El valor causado no pagado corresponde a cuentas de cobro o facturas recibidos y aprobados a satisfaccion por el supervisor o interventor para su pago.*

3. CONTROL Y MITIGACION DE RIESGOS

Contratacion y en el contrato, en curso de la ejecucion del presente

contrato/convenio/orden:

La supervisién/interventoria ha realizado las siguientes acciones de control y seguimiento a los riesgos previsibles definidos en el Documento Justificativo de la

QUIEN TIENE

[productos e informes del contrato

5 TRATAMIENTO / CUANDO Y COMO SE REALIZA EL
DESCRIPCION DEL RIESGO ﬁlsggé\Ié&DO EL MITIGACION MONITOREO
|Asesoria a las dependencias
[Revision y apoyo juridico a las dependencias que solicitan contratacion, [para la revision y ajuste del -
i i PR, e Cada vez que se presente una solicitud a la
aclaracion de los requisitos y aplicabilidad de cada una de las JEP [Documento Justificativo de la L »
. i - subdireccion de contratacion.
Imodalidades de seleccion. [Contratacién en constante
lactualizacién normativa
[Definir claramente la necesidad y el perfil profesional requerido, -
L. E . . . s X . Cada vez que se presente una solicitud a la
indicando las diferentes formaciones profesionales que pueden satisfacer JEP [Revision del perfil requerido. L »
. . subdireccion de contratacion.
la necesidad y que permitan una ¢
. . ) . ., Verificando el cumplimiento de
Se establecen plazos perentorios para el perfeccionamiento y ejecucion .
JEP llos plazos establecidos para el [Cada vez que se elabora el contrato
del contrato . .
erfeccionamiento del contrato
. . . . . L [Revisando la pagina web de .
[Reporte al Administrador del SECOP, y dejar evidencia de la interrupcion| Cada vez que hay que publicar los actos
. EP ISECOP para el cargue de la L. . L,
del servicio K ., ladministrativos de contratacion.
linformacién
A través de la verificacion del
limiento de 1
Seguimiento y verificacién al cumplimiento de las obligaciones pactadas ICONTRATISTA 23?;22:; Zoneela f:ontratista, _Permanente, r.nediéll'lte la aprobacion de los
len el contrato . informes de ejecucion contractual.
len los plazos establecidos en el
lcontrato.
- ” o [Se establecen comités de
[Revision y aprobacién oportuna de documentacién inherente a los L. L.
EP lseguimiento y supervision, para|Conforme a los plazos contractuales.

lla revisién previa de los
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[productos e informes.

[Verificacion del valor total del contrato y sus adiciones en valor de
Imanera previa a la expedicion del registro presupuestal

En el momento de expedir el
[registro presupuestal al contrato
/o sus adiciones en valor y
erificar que los valores
corresponden a los del registro
resupuestal.

JEP

Cada vez que se expide el registro
presupuestal a el contrato y la adicién.

Aplicacion inmediata a las disposiciones legales y ajuste de los procesos
internos de la entidad.

[Permanente consulta y

JEP-CONTRATISTA s ;
lactualizacion normativa.

Cada vez que se identifique una actualizaciéon
len la normatividad vigente

A cargo de LA JEP: Si son necesarios y en beneficio del contrato lo
asumira LA JEP, previo el cumplimiento de los requisitos legales
[contractuales, esto es, disponibilidad previa y documento adicional
registrado y la ampliacién de las garantias A cargo de EL
[CONTRATISTA: Si realiza los servicios sin las autorizaciones legales y
disponibilidades mencionadas.

A través de la verificacion del
lcumplimiento de las
lobligaciones con el
ICONTRATISTA, en los plazos
lestablecidos en el contrato.

JEP-CONTRATISTA

IConforme a los plazos contractuales

4. GARANTIAS

i ANEXO VIGENCIA
ESTADO NUMERO DE DELA ASEGURADORA FECHA DE FECHA APROBACION
POLIZA - EXPEDICION | Desde | Hasta
POLIZA
En ejecucion 560-47-994000052980 [Aseguradora Solidaria de |- |, ;5 £025-10-14 [027-02-10 [2025-10-15
[Colombia
5. MODIFICACIONES CONTRACTUALES
MODIFICACION No. FECHA OBSERVACION

(incluir la cantidad de campos tantas modificaciones puedan existir)

6. CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DEL PERIODO

Certifico que el (la) contratista/cooperante cumplié con las obligaciones contractuales y efectud el pago a los sistemas de salud y pension, de conformidad con la Ley 789 de 2002 modificada por ld]
Ley 828 de 2003, y de ARL de acuerdo con la Ley 1562 de 2012. Asi mismo, la JEP cumplio con las responsabilidades que adquirio con el contratista/cooperante una vez se legalizé el contrato/convenio
En consecuencia, se sugiere el pago correspondiente al periodo del informe.

Constancia de cumplimiento

EL SUSCRITO INTERVENTOR O SUPERVISOR HACE CONSTAR QUE:

1. El contratista cumplié a satisfaccion con las obligaciones pactadas en el:

CONTRATO NUMERO: JEP-1625-2025 [aRiO: [2025
[DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
[CONTRATISTA: anuela Mayo Gomez

IDENTIFICACION CONTRATISTA:

11010248698

2. CERTIFICACION APORTES SISTEMA SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y PARAFISCALES

El contratista presentd la planilla en la que consta el pago de aportes al sistema de seguridad social integral en salud, pensién y/o riesgos laborales. Verificado el monto de cada uno

de los aportes en la planilla se constaté que se ajusta a la base de liquidacién correspondiente al valor del contrato.

3. Se recibi6 el informe Parcial de actividades, segtin lo pactado en el contrato, el cual fue revisado, aprobado y archivado en la carpeta del contrato. Por lo anterior, se autoriza el
[pago No. 7 por un valor de $5.463.307 correspondiente al periodo comprendido entre el 1 y el 30 de abril.

Rubro Presupuestal Valor
C-4499-1000-6-53105B-4499011-02 $5.463.307
TOTAL $5.463.307

4. El supervisor deja constancia de la verificacién del estado de las garantias del contrato conforme lo establecido en el informe de supervision.

SI: X NO: No Aplica:

5. Recibo de almacén

Nombre:
Cargo:

Firma del funcionario responsable del almacén

Cargo:
CC:

Firma del Supervisor

[Nombre: CESAR AUGUSTO VARGAS LONDONO
Profesional Especializado IT

1010167159

(01/04/2026} {05/04/2026}
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Firma del Supervisor
Nombre: FRANCY ELENA PALOMINO MILLA
Cargo:  Subdirectora Nacional
CC: 31905812
(06/04/2026} {30/04/2026}

Nota: La fecha de suscripcion del presente documento serd la registrada en el SECOP 11 teniendo en cuenta el cardcter transaccional de la plataforma

Recuerde que los documentos contractuales que deben ser publicados deberdn ceiiirse a las politicas de publicacion definidas en los articulos 7 y 8 del Decreto 130 de 2015 “Por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones”
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