Palmira, 30 de octubre de 2025

Doctora |
JEIMY JOHANNA RIOS SOSA O
Directora Administrativa y Financiera

PERSONERIA MUNICIPAL DE PALMIRA

La Ciudad

ASUNTO: INFORME DE ACTIVIDADES

CUOTA No.: 03de3

CONTRATO: 320-14-01-124

PERIODO: Del 01de octubre al 30 de octubre de 2025

INFORME DE ACTIVIDADES EJECUTADAS

A continuacion, presento a usted, en calidad de supervisora del contrato de presentacion
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 ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA QUE SE EJECUTEN EN EL MARCO DEL
TALENTO HUMANO DE LA PERSONERIA DE PALMIRA”, durante el periodo
comprendido entre el 01 de octubre al 30 de octubre de 2025.

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

Para el cumplimiento del presente contrato de Prestacién 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. Generacién y/o actualizacion de procesos, procedimientos, politicas, matrices o
instructivos inherentes a la Direccion Administrativa y Financiera en el marco del Talento
Humano.

3. Apoyar a la Direccién Administrativa y Financiera en la formulacién, actualizacion o
seguimiento del Plan de Acci6n, 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 Direccion
Administrativa y Financiera que le sean asignados para su estudio y analisis.

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 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 celebracion de convenios interadministrativos, de practicas universitarias, labor
social o aprendizaje liderados por la entidad.

8. Atender las demas actividades que le sean asignadas con relacion 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 ei reporte, seguimiento y recobro a incapacidades generaies o iaboraies dei
personal de la entidad.

Durante este periodo y frente a las afiliaciones (EPS, AFP, CCF), me permito informar que
en la planta de cargos de la entidad no se generé ninguna novedad relacionada con el
tramite de afiliaciones, pero si generé la actualizacion de la matriz de ausentismo y
novedades de némina, apoyando al area de T.H. y a la Direccién Administrativa en la
consolidacion 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 de las entidades, revision de afiliaciones a la ARL, por
cambio de ARL AXA COLPATRIA A SURA, a partir del 01 de Octubre de 2025, confirmando
que los documentos cumplan con los requisitos legales y que la informacién del empleado
y la entidad de riesgos laborales sea la correcta, dejando todo la informacién 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.

Certificaciones de ARL correspondiente al personal de planta de la Entidad
revisados
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Por otro lado, atendiendo directriz de la Directoria Administrativa y Financiera, gestioné
novedad de error ante la plataforma de aportes en linea, la cual fue solucionada y permiti6

con:int;ar el tramite de autoliquidacién de seguridad social de la entidad, por parte del area
contable.

Par faver revisar este caso ail
an.coms

de:  Johanna Rios <jchannarios persop

parg:  Diana Andrea Charria Uriba «diana charria persopaimira@gmail com>
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De: Contabilidad Personeria fecha 30 0et 2025, 5:50
Date: mig, 29 de oct de 2025, ¢ asunto,  Fwd: afiliacion ARL SURA

Subject: afiliacion ARL SURA
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Gestién de actualizacién de la matriz de ausentismo laboral, incapacidades, permisos y cronograma de vacaciones
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CRONOGRAMA DE VACACIONES 2025
e

DISFR GRESO A
MOMBRE FUNCIONARIO ;:?{;::Scll;: INICIO DE DISFRUTE mwﬂ:t ILNABORAR MNOVEDADES
I |CARLOS ALBERTO RAMIREZ ALVIZ 16.270.349 | 8.871.654 | 3/01/2022 |  1/04/2025| 28/04/2025|  29/04/2005] COMPENSADAS
2 |HILDA MARIA PINILLO MENDOZA 31.163.119 | 2.079.288 | 5/01/1990 3for/2025| 21/02/2035 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 MONTILLA VARELA 94.317.276 |  1.040.674 | 2/02/2009 21/07/2025 22/07/2025| DISFRUTADAS
> DISFRUTADAS-OCT
5 2 2/01/2026 5/01/2026
3 MARLA CRISTINA GOMEZ? GUACHETA 31.172.897 4.435.824 9/02/2011 Frava nall
6 |BERTHARODRIGUEZMARQUEZ | 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 | 26/02/2024a 21/04/2025| 21/04/2025]  12/05/2025| DISFRUTADAS
g 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 ESPINGS ROJAS 6.646.841 | 20.196.617 | 1/03/2020 7/03/2025| 28/03/2025]  31/03/2025| COMPENSADAS
10 |STEFANY PERLAZA SILVA 1.113.685.315 | 7.014.146 | 1/03/2024 3/10/2025| 24/10/2025]  27/10/2025) DISFRUTADAS
11 JEIMY JOHANNA RIOS 5054 29.673.521 B.871.654 1/03/2024 ]!04;292!3 28/04/2025 24/04/2025] COMPENSADAS
12 [JULIETH BENAVIDES RIASCOS 1.085.262.666 |  3.992.248 | 9/03/2020 5/08/2025| 28/08/2025|  29/08/2025! DISFRUTADAS
13 [LAURA ANDRLA TORRES BALLESTEROS | 1.116.264.108 |  7.014.146 |19/03/2024 1/08/2025| 25/08/2025 26/08/2025| DISFRUTADAS
14__|MARTHA ISABEL TORRES VARGAS 31.158.164 | 2.883.289 | 21/06/1995 1/08/2025] 35/08/2025|  26/08/2025| DISFRUTADAS |

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

rrente a esta actividad, apoyé la actualizacién y seguimientos a los siguientes instructivos

y matrices inherentes a la a la Direccién Administrativa y Financiera en el marco del Talento
Humano.

Detalle de los productos generados, agrupédndolos por el tipo de documento:

Tipo de Titulo Especifico del
Documento Documento Aportes Clave / Impacto en la Direccién
Ay F - Talento Humano
Capacitacion de la Alineacién de manejo de la plataforma de ARL
i e o nueva plataforma ARL |[SURA, con asignacién de usuario y clave de
SURA por parte de ingreso para afiliacion de personal de planta y

dicha entidad. los PS.

Estandarizacién de paso a paso, requisitos y
soportes  establecidos para realizar los
Convenios Convenios Interinstitucionales con los que
Interinstitucionales actualmente cuenta la Personeria Municipal de
Palmira, generando revisién del proceso de
vinculacién de practicantes a la entidad.

Procedimiento

Actualizacién de 2 riesgos adicionales para
Contratacién y seguimiento a la matriz para el
Matriz Matriz Riesgos del der trimestre de los riesgos de gestion
procesodelaD Ay F (lidentificados en la DA Y F, facilitando la
revision de los controles implementados paral
disminuir su ocurrencia.




Tipo de Titulo Especifico del
Documento Documento Aportes Clave / Impacto en la Direccion

Ay F - Talento Humano

Coordinaciéon de actividades para el evento
denominado “Bienestar y Salud”, el cual se
llevo a cabo el dia 09 de octubre de 2025, en las
instalaciones del Parque del Azicar, por lo que
en acompafiamiento de la Directora Ay F y
Instructivoy ||Coordinacién Actividad |[proceso DD HH, se logré articular gestion para
lineamientos |“Bienestar y Salud”. establecer lineamientos para prevenir riesgos
psicosociales laborales y de implementar|
medidas para el bienestar mental de los
trabajadores, conforme lo establece la Ley 2460
de 2025. buscando fortalecer la salud mental y
el clima laboral.

participé activamente en las reuniones programadas por la Direccién Administrativa y
Financiera.

' : . 7 m_ e s i x :
Participacion en reunién de socializacién por parte de la oficina de Planeacion, tema, convenios Inb_qrinsﬂtuc:ongles con los
que actualmente cuenta la Personerfa Municipal de Palmira, para revisién del proceso de vinculacion de practicantes a la
entidad.
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Actualizacion y seguimiento de la Matriz Riesgos del proceso de laD A y F al 3er trimestre de la vigencia 2025.

3. Apoyar a la Direccién Administrativa y Financiera en la formulacién, actualizacion o
seguimiente de! Plan de Accién, 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 gestiéon del mes
de SEPTIEMBRE-2025 de T.H, 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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@3 INFORME T.H. — AL 30 DE SEPTIEMBRE-2025

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

En este periodo no realicé gestion en cuento a generar certificados laborales, contractuales,
toda vez que no hubo solicitudes, pero si generé revisiéon, tramite y gestion frente a
solicitudes presentadas por 2 funcionarios. El sefior Personero requirié oficiar notificacion e
informe de robo ante recursos fisicos del Municipio de Palmira, para la activacion de péliza
por robo sufrido en el ejercicio de sus funciones.

@ OFICIO Dra. SORELY LOPEZ NOTIFICACION INFORME DE HURTO SR. PERSONERO 3/10/2025 4:25 p. .

Por otro lado, gestioné oficio para sindicato USTEC, permiso 2 funcionarias en la ciudad de
Santa Martha, por capacitacién en sindicalismo, incluido el oficio de delegacién del
reemplazo de la funcionaria del almacén.

53 N OTIFICACION RESPUESTA SINDICATO USTEC, BAJO LA TRD 300-04-1102

ﬁx, OFICIO DELEGACION REEMPLAZO DE BERTHA RODRIGUEZ -CAPAC ACUERDO SINDICAL §/10/2025 %53 8. m




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

Frente a esta actividad me permito indicar que diligencié los oficios y correos de la Direccién

Administrativa y Financiera, requeridos en el periodo, tales como:

£33 OFICIO ACTIVIDAD DE HALLOWEEN 31 OCT 2025

L] SEGUROS BOLIVAR

i3 OFICIO HPTAL PARA JORNADA DE SALUD

€3] OFICIO SOLICITUD DE CUMPLIDO RESOLUCION DE ASISTENCIA A CAPACITACION - USTEC

@) OFICIO FUNCIONARIA - CRISTINA GOMEZ Solicitud REITERATIVA DE RESPUESTA

CRISTINA GOMEZ, Selicitud liquidacion BONIFICACION POR SERVICOS - HARBEY MONCAYQ
[3:] OFICIO CRISTINA GOMEZ -Relacion de novedades de némina reportadas para OCTUBRE de 2025,
@ CRISTINA GOMEZ, Selicitud liquidacion Vacaciones de varios FUNCIONARIOS

@ oficio solicitud de apoyo ACTIVIDAD DE BIENESTRAR DICIEMBRE. CERON ZAPATA

@) oficio solicitud de apoyo ACTIVIDAD DE BIENESTRAR DICIEMBRE. AGUILA ROJA
£34] oficio solicitud de apoyo ACTIVIDAD DE BIENESTRAR DICIEMBRE. ECOSALUD

@ oficio solicitud de apoyo ACTIVIDAD DE BIENESTRAR DICIEMBRE.ALMACENES SI

oficio solicitud de apoyo ACTIVIDAD DE BIENESTRAR DICIEMBRE COMFAND!

1] oficio solicitud de apeyo ACTIVIDAD DE BIENESTRAR DICIEMBRE.COOMEVA PREPAGADA
i) oficio solicitud de apoyo ACTIVIDAD DE BIENESTRAR DICIEMBRE.AV VILLAS

£ oficio solicitud de apoye ACTIVIDAD DE BIENESTRAR DICIEMBRE.SURA

@) oficio solicitud de apoyo ACTIVIDAD DE BIENESTRAR DICIEMBRE.OLIVOS

L!_;—‘} oficio solicitud de apoyc ACTIVIDAD DE BIENESTRAR DICIEMERE. SEGURQS BOLIVAR

&

oficio solicitud de apoyo ACTIVIDAD DE BIENESTRAR DICIEMBRE.FONDESARROLLO VALLE
@ oficio solicitud de apoyo ACTIVIDAD DE BIENESTRAR DICIEMBRE.COOPSERD

3 eficio solicitud de apoyo ACTIVIDAD DE BIENESTRAR DICIEMBRE.CANAVERAL

@5 OFICIO - funcionario Juan Jose - requerimiento de informacion

@3 oficio ACTIVIDAD DE BIENESTRAR DICIEMBRE-programacion novenas.

€% oficio solicitud de apoyo ACTIVIDAD DE BIENESTRAR DICIEMBRE

£33 OFICIO DELEGACION REEMPLAZO DE BERTHA RODRIGUEZ -CAPAC ACUERDO SINDICAL

@ OFICIO Dra. SORELY LOPEZ NOTIFICACION INFORME DE HURTO SR. PERSONERO

5 OFICIO NUEVA INVITACION 1ra mesa con el SINDICATO -USTEC

133 SOCIALIZACION OFICIO DELEGACION MIEMBROS DE LA COMISION DE PERSONAL 2025-2027
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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 revision y liquidacién de cesantias, prestaciones sociales, vacaciones,

seguridad social y demas pagos laborales y contractuales
global, contratistas, proveedores y demas de Ia entidad.

que compone la planta

n




Durantq este periodo apoyé la revision y analisis de las novedades de némina presentadas
por ios funcionarios para este periodo de octubre de 2025.

(9 OFICIO CRISTINA GOMEZ Relacion de novedades de némina reportadas para OCTUBRE de 2025. 24/10/2025 3:24 p. m.

v

En este periodo y en relacién a esta actividad, diligencié el reporte de novedades con fecha
y TRD de némina a ser tenido en cuenta en el periodo del mes de octubre de 2025, la
revision generd la validacion de las cifras de descuento de némina emitidas en los reportes
de libranzas aportadas por las entidades aliadas, pantallazo de oficios proyectados y
gestionados, los soportes consolidados y otros soportes de novedades, cOmo son los
descuentos por vinculacion a los diferentes sindicatos, los cuales aporto en este
documento, como son:

1. Reporte de novedades Coopserp para descuentos por aportes OCTUBRE de 2025 (15 FUNCIONARIQOS), Reporte de
novedades Coopserp para descuentos por créditos (10 FUNCIONARIOS)

2. Reporte para descuentos por Fondesarrollo OCTUBRE 2025, (6 funcionarios por ahorro y 2 funcionarios con descuento
por crédito).

3. Copia de Libranza de Fondesarrollo No. 20467 de la funcionaria Bertha Lucy Rodriguez.

4. Relacién para descuento seguros Bolivar OCTUBRE 2025, 3 funcionarios.

5. Copia resolucién 300-01-247-2025, mediante la cual se ordena liquidacién, pago y disfrute de vacaciones a la funcionaria
Maria Cristina Gémez Guacheta

6. Copia resolucién 300-01-234-2025, mediante la cual se ordena liquidacién, pago y disfrute de vacaciones a la funcionaria
Stefany Perlaza Silva.

7.Realizar pago a SINDICATO USTEC 1% DEL SALARIO por cinco (5) funcionarios vinculados

8. Realizar pago a SINDICATO SINTRAEMPAL 1% DEL SALARIO por una (1) funcionaria vinculada.
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7. Apoyar la celebracion de convenios interadministrativos, de practicas universitarias,
labor social o aprendizaje liderados por la entidad.

Con respecto a esta actividad, apoyé la

diligencia del archivo de control de todos los

estudiantes en practica de las diferentes universidades, en este periodo entro una
estudiante del instituto Malla, Victoria Tejada Feijo, a quien le revisé la
documentacién para apertura de la carpeta y asi dar cumplimiento a los requisitos
para iniciar la practica, se corroboraron los documentos de la vinculacién a la ARL,

en este caso la practicante presento
estado, asumida directamente por el

péliza estudiantil expedida por seguros del
Instituto, afiliacién a la EPS y el convenio

firmado entre las partes, donde se describe la intensidad horaria, entre otros.

AQUI EL ARCHIVO:

ESTUDIANTES EN PRACTICA NO REMUNERADA
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Realicé la revision de documentos de la estudiante del instituto Malla, Victoria
Tejada Feijo, aqui adjunto algunos de ellos.
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-2025 & las 8:46 am por la Dra. Stefany Perlaza Silva, dentro del
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con el fin de realizar una verificacién d tal para actualizacién del procedimient de vinculacién de practicantes. L&reﬂsldnesiafaamrgo:sﬂela
estudiante en practica Lyneth, wnnhemasmadaha@vﬁaddamalm!ahfmmauﬁnmmﬂantealmmm identificando posibles focos
damexxa,mapemlrtommmmemmwmmammmmmmuemmﬂmahDr'a Perlaza, por lo que detallé

la informacién de las carpetas

CARPETAS DE :

1- ANA MARIA LADINO LEON C.C. 1.113.666.632

2- GABRIELA LOZADA JIMENEZ C.C. 1.114.540.498

3- DIANA GERALDINE VELEZ LIZALDA C.C. 1.007.580.115




Realicé GESTION EN PLATAFORMA UNIVERSIDAD JAVERIANA PARA
PRACTICA ESTUDIANTIL REMUNERADA 2025- 2026-1, dentro del proceso

A R S B

de Judicial, estudiante Juan Camilo Marmolejo, tramite realizado el 17 de oct.
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NIANTE PRACTIC A DERECHO en PFRSONFRIA MIUINICIPAL PALMIRA et « 8 @

Juan Camiln ha acentadn &l carno da ESTI
g Planeacion Parsaneris Paleira misied & B & i
e Ml TS e

[ Tadonto Javeriana <t daaffash coms

Fecha £l via. oct 17 2025 a lei#) 548 pn
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% | Talento: Juan Camilo ha aceptado su oferta por el cargo para
i Rt ESTUDIANTE PRACTICA DERECHO

pTRLARA |

Hola PERSONERUA MUNICIFPAL PALKSRA

Ta e Juzn Camils Sanchaz ha Boeplada L pleriy ermasda par rexiom wus prachicas on o cary {TE PRACTICA 10 ek PERSOMERIA MUBECIPAL PALRIRA

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

Durante el periodo apoyé a las contratistas de SG SST, en la proyeccion de
informacion del avance de gestién de plan de SG SST y adicionalmente participé en
la capacitacién de lideres de pausas activas.




Adicionalmente participé activamente y brindé apoyo logistico en la jornada Familiar
denominada CANIGASTOS organizada por la Entidad.

O PUEDEN % &

DEFENDERSE

NPINT GRATUIIG FARA YOO LA FARLIA

TRAE ALIMENTO PARA
PERROS Y GATOS!

Lo anterior, forma parte integral del Informe de seguimiento y supervision para la cuenta de
cobro TRES (03) final, Asi mismo, declaro bajo la GRAVEDAD DE JURAMENTO que he
cumplido con la obligacién del pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social
en Salud, segun lo dispuesto en la Ley.

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




