Palmira, 30 de septiembre de 2025

Doctora

JEIMY JOHANNA RIOS SOSA

Dir&ctora Administrativa y Financiera
PERSONERIA MUNICIPAL DE PALMIRA
La Ciudad

ASUNTO: INFORME DE ACTIVIDADES

CUOTA No.: 02de3

CONTRATO: 320-14-01-124

PERIODO: Del 30 de agosto al 30 de septiembre de 2025

INFORME DE ACTIVIDADES EJECUTADAS

A continuacién, presento a usted, en calidad de supervisora del contrato de prestaciéon de
servicios PROFESIONALES COMO ADMINISTRADOR(A) DE EMPRESAS
ESPECIALIZADO(A) No. 320-14-01-124 de 2025, el informe de actividades ejecutadas con
base en el objeto contractual “PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO
ADMINISTRADOR DE EMPRESAS ESPECIALIZADO PARA APOYAR LOS PROCESOS
DE MEJORA CONTINUA Y LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA QUE SE EJECUTEN EN EL MARCO DEL
TALENTO HUMANO DE LA PERSONERIA DE PALMIRA”, durante el periodo
comprendido entre el 30 de agosto al 30 de septiembre de 2025.

Fecha de Inicio: 05 de agosto de 2025
Fecha de Terminacion: 30 d& octubre de 2025

Para el cumplimiento del presente contrato de Prestacion de servicios, se han pactado las
siguientes obligaciones:

1. Apoyar el proceso de afiliacién a las distintas administradoras (EPS, AFP, CCF), como
el reporte, seguimiento y recobro a incapacidades generales o laborales del personal de la
entidad.

2. Generacion y/o actualizacidon de procesos, procedimientos, politicas, matrices o
instructivos inherentes a la Direccién Administrativa y Financiera en el marco del Talento
Humano.

3. Apoyar a la Direccion Administrativa y Financiera en la formulacién, actualizacién o
seguimiento del Plah de Accion, y de las jornadas o planes institucionales respecto al talento
humano, emitiendo indicadores de gestién de cada proceso.

4. Elaborar las certificaciones laborales, contractuales y demas, requeridas por los
funcionarios, contratistas, proveedores y partes interesadas del proceso.

5. Realizar la revision de documentos e informes internos o externos de la Direccién
Administrativa y Financiera que le sean asignados para su estudio y analisis.

6. Apoyar los procesos de preparacion y liquidacion de la nomina, aplicando las novedades
a que haya lugar en el software o programa destinado para tal fin, adicional la revision y
liquidacién de cesantias, prestaciones sociales, vacaciones, seguridad social y demas
pagos laborales y contractuales que compone la planta global, contratistas, proveedores y
demas de la entidad.

7. Apoyar la celebracién de convenios interadministrativos, de practicas universitarias, labor
social o aprendizaje liderados por la entidad.

8. Atender las demas actividades que le sean asignadas con relacién al objeto contractual
y las necesidades que surjan al interior de la Entidad.

Durante este periodo, realice las siguientes acciones para el cumplimiento del contrato:
1. Apoyar el proceso de afiliacion a las distintas administradoras (EPS, AFP,

CCF), como el reporte, seguimiento y recobro a incapacidades generales o
laborales del personal de la entidad.



e Durante este periodo generé la actualizacién de la matriz de ausentismo y
novedades, apoyando al area de T.H. y a la Direccion Administrativa en la
consolidacién y depuracion de los datos requeridos para la vigencia actual,
consolidé la informacion de ausentismo del personal de planta de la entidad, para lo
cual realicé la revision de los soportes, correos, comunicados y registros médicos,
confirmando que los documentos cumplan con los requisitos legales y que la
informacion del empleado y la entidad de salud sea correcta, dejando todd la
informacion plasmada en una Unica matriz centralizada que también incluye el
ausentismo por permisos generados en el periodo, al igual que actualicé la matriz
de vacaciones.

Gestion de actualizacion de la matriz de ausentismo laboral, incapacidades,
permisos y cronograma de vacaciones 2025

B © PR e

PERMISOS

Ay




CRONOGRAMA DE VACACIONES 2025

FECHA ACTA | INICIO DE DISFRUTE INGRESO A
TS HRCIONARIO DE POSESION| DISFRUTE HASTA LABORAR nONEDADES

1 |CARLOS ALBERTO RAMIREZ ALVIZ 16.270.549 | 8.871.654 | 3/01/2022 | 1/04/2025| 28/04/2025{  29/04/2005| COMPENSADAS
2 [HILDA MARIA PINILLO MENDDZA 31.163.119 | 2.079.288 | 5/01/1990 | 3/02/2025| 21/02/2025| 24/02/2025| DISFRUTADAS
3 |ANDRES FELIPE PERAFAN ESCOBAR 1.113.622.210 |  8.871.654 | 1/02/2024 | 3/02/2025| 21/02/2025)  24/02/2025| COMPENSADAS
4 |ANDRES FERNANDO MONTILLAVARELA  94.317.276 | 1.940.674 | 2/02/2009 | 1/07/2025| 21/07/2025|  22/07/2025| DISFRUTADAS
6 |BERTHA RODRIGUEZ MARQUEZ 1.114.823.101 | 2.079.288 | 21/02/2024 | 1/07/2025] 21/07/2025|  22/07/2025| DISFRUTADAS
7 |MARTHA PIEDAD DONNEYS GARCIA 66.777.722 |  1.940.674 | 26/02/2024 | 21/04/2025| 21/04/2025] 12/05/2025| DISFRUTADAS
8  |SEBASTIAN GARCIA URREGO 1.107.070.677 | 2.803.730 | 1/03/2024 | 3/03/2025| 21/03/2025|  25/03/2025| DISFRUTADAS
9 |WILLIAM ANDREY ESPINOS ROJAS 6.646.841 | 20.196.617 | 1/03/2020 | 7/03/2025| 28/03/2025|  31/03/2025| COMPENSADAS
11 |JEIMY JOHANNA RIOS SOSA 29.673.521 | 8.871.654 | 1/03/2024 1/04/2024| 28/04/2025|  29/04/2025| COMPENSADAS
12 |JULIETH BENAVIDES RIASCOS 1.085.262.666 | 3.992.248 | 9/03/2020 | 6/08/2025| 28/08/2025|  29/08/2025| DISFRUTADAS
13 |LAURA ANDREA TORRES BALLESTEROS | 1.116.264.108 |  7.014.146 [19/03/2024 1/08/2025| 25/08/2025|  26/08/2025| DISFRUTADAS
15 |MARTHA ISABEL TORRES VARGAS 31.158.164 | 2.,883.289 | 21/06/1995 | 1/08/2025| 25/08/2025|  26/08/2025| DISFRUTADAS

2. Generacion y/o actualizacion de procesos, procedimientos, politicas, matrices
o instructivos inherentes a la Direccion Administrativa y Financiera en el

marco del Talento Humano.

Frente a esta actividad, participé activamente en las mesas de calidad programadas
por la Direccion Administrativa y Financiera los dias 18,19 y 23 de septiembre de

2026.

Para abordar y analizar nuevos temas relevantes que requieren la atencién y el
aporte de cada una de los subprocesos, al igual que la revisién y ajustes de los
procedimientos por cada uno, con todo el equipo de trabajo de la Direccién
Administrativa en acompafiamiento de la oficina Asesora de Planeacién y control

interno.
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Charla de liderazgo y comunicacién asertiva, reuniones de calldad para temas varios y revision y ajustes de
los procedimientos de cada uno de los subprocesos de la Direccion Administrativa y Financiera

3. Apoyar a la Direccion Administrativa y Financiera en la formulacion,
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actualizacion o seguimiento del Plan de Accion, y de las jornadas o planes
institucionales respecto al talento humano, emitiendo indicadores de gestion

de cada proceso.

Frente a esta actividad, realicé proyeccion del informe consolidado de la gestién del

mes de agosto-2025, incluido el avance de los indicadores objeto de medicién en
los Planes Institucionales, los cuales se encuentran liderados por la Direccién
Administrativa, tales como: PLAN INSTITUCIONAL — PINAR, PLAN ANUAL DE

VACANTES, PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO,

PLAN

INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, PLAN INSTITUCIONAL DE BIENESTAR E
INCENTIVOS, PLAN DE TRABAJO ANUAL EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO -SG-SST
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- PLAN INSTITUCIONAL DE VACANTES
Con corte 8l 30 de AGOSTO de 2025 s planta de funcionarios se encuentra
con el 100% de los cergos cublertos y presentan la siguiente distribucion:
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- CRONOGRAMA INSTITUCIONAL DE VACACIONES 2025
Con corle al 30 de agosto 2025, se sctuafizo el cronograma de vacaciones
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Elaborar las certificaciones laborales, contractuales y demas, requeridas por
los funcionarios, contratistas, proveedores y partes interesadas del proceso.
¢ En este periodo apoyé el diligenciamiento de 3 certificados laborales solicitados,
cumpliendo con los requisitos oficiales para tal fin.

En el mes de agosto realice los siguientes certificados:

CODIGO DEL CERTIFICADO
NOMBRE LABORAL
GABRIELA LOZADA JIMENEZ TRD 320-10-01-156
JHON ALEXANDER ORTIZ MORALES TRD 320-10-01-157
CRISTHIAN HERNANDEZ TORO TRD 320-10-01-158

5. Realizar la revision de documentos

e informes internos o externos de la

Direccion Administrativa y Financiera que le sean asignados para su estudio

y andlisis.
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¢ Frente a esta actividad me permito indicar que diligencie los oficios y correos de la
Direccion Administrativa y Financiera, requeridos en el periodo, tales como:

£33 OFICIO CRISTINA GOMEZ -Relacién de novedades de némina reportadas para SEFT de 2025,

5 OHQIO Dra. CLARA SANCHEZ SECRETARIA DE SALUD

B4 COMUNICADO PARA FUNCIONARIO Y CONTRATISTAS INVIT, Colcbracibn Amor y Amistad

3] OFICIO Dra. SORELY LOPEZ V Dr, JUAN CARLOS SUAREZ

G} CITACION A REUNION DE CALIDAD DAYF. VORIOES 122 B
B} COMUNICADO A FUNCIONARIC SOCIALIZACKN CAMBIO DE ARL A SURA 17709

3} RESPUESTA A CONTROL DISCIPLINARID DFICIO TRD-330 22-711 con log saportes 12508/30

034 CIRCULAR socinkizacion postulsdos para ls COMESGN DE PLRSONAL-2025-2027 1S08 5 943 8 =
) OFICIO INVITACION Trs miesa con el SINDICATO -USTEC RS R0 o
B OFICIC- DESIGNADOS PERSONERIA CONETE BIPARTITO

B COMUNICADO A USUARIOS EN GENERAL - JORNADA CONTINUA 1PM 19062008 118 o m
133 RESPUESTA A CONTROL DISCIPLINARIO OFICIO TRD-330-22-71

@) COMUNICADO A FUNCIONARIO Y CONTRATISTAS JORNDA CONTINUA DE TRASAJO Tpm 16 sept-25 V4002008 1200 0.
O+ OFICIO DELEGACION MIEMBROS DEL COMITE DE ORGANZACION DF EVENTOS

O] CRISTINA GOMEZ, Salicitud de proveccion de liquidacidn de variot conceatos salariales

B} CRISTINA COMEZ, Soficitud iquidacion CESANTIAS PARCIALES - Marths Torres SO RS

©°] GRCULAR FUNCONARIDS ¥ CONTRATISTAS - Convocatons Bleccitn Comsitn de Personal Penodo 2025~

-] STEFANSSY PERLAZA - SOLICITYD DE SOCIALIZACION

U-‘} OFICIC FUNCIONARIA - CRISTINA GOMEZ Solicitud Gitima para definiz fechs de vacaciones S90S 4030, m

B OFICIO CONVOCATORIA COMITE COMISION DE PERSONAL 2025-2027 SSRGS

6. Apoyar los procesos de preparacion y liquidacion de la némina, aplicando las
novedades a que haya lugar en el software o programa destinado para tal fin,
adicional la revisién y liquidacion de cesantias, prestaciones sociales,
vacaciones, seguridad social y demas pagos laborales y contractuales que
compone la planta global, contratistas, proveedores y demés de la entidad.

e Durante este periodo apoyé |a revision y anélisis de todas las novedades de némina
presentadas por los funcionarios para este periodo de SEPTIEMBRE de 2025.

5] OFICIO CRISTINA GOMEZ -Relacién de novedades de némina reportadas para SEPT de 2025.

NOTA: La revisién concluy6é con la validacién de las solicitudes de vacaciones que
generaron novedades, al igual que las incapacidades, incluidos los descuentos por aporte
y pago de créditos a terceros y descuentos por vinculacién a los diferentes sindicatos.
Cuyos soportes fueron relacionados en oficio y remitidos al &rea contable y también
direccionados para ser archivados en las diferentes carpetas de cada funcionario.

7. Apoyar la celebracién de convenios interadministrativos, de practicas
universitarias, labor social o aprendizaje liderados por la entidad.

e Con respecto a esta actividad, apoyé la diligencia del archivo de control de todos los
estudiantes en préactica de las diferentes universidades, a quienes les revisé la
documentacion, para dar cumplimiento a los requisitos para tal fin, identificando que
le hacian falta documentos importantes como la vinculacién a la ARL, afiliacién a la
EPS asumida directamente por la universidad y la carta de la universidad
describiendo la intensidad horaria.

AQUI EL ARCHIVO:



ESTUDIANTES EN PRACTICA NO REMUNERADA
2do SEMESTRE 2025

2025 :
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8. Atender las demas actividades que le sean asignadas con relacion al objeto
contractual y las necesidades que surjan al interior de la Entidad.

¢ Adicionalmente participe activamente y con apoyo logistico en la Actividad Familiar
de Comentas orgamzada por la Entidad.
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¢ Durante el periodo apoyé a la contratista de SG SST, en la proyecciéon de
informacién del avance de gestion de SG SST.

+ Participé en la reunién con el equipo de trabajo de contratacion y el personal de la
ARL SURA, quien brindé capacitaciéon sobre el manejo de la plataforma, el dia 25
de septiembre de 2025.

Lo anterior, forma parte integral del Informe de seguimiento y supervision para la cuenta de
cobro Nro. DOS (02), Asi mismo, declaro bajo la GRAVEDAD DE JURAMENTO que he
cumplido con la obligacion del pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social
en Salud, segun lo dispuesto en la Ley.

Atentamente,

DIANA ANDREA CHARRIA URIBE
CC. 66.772.844 dé Palmira — Valle
Contratista
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