= | Cidign: FOPE-55
INFORME DE SUPERVISION Va4
Fecha de Aprobacdn;
L —— QA0 2025 !
| Proceso: Servicios Administrativos y Financieros Pégina: 1 de 15 |
Fechadel informe: | DIA | 30 | MES | OCTUBRE | ARO: [ 2025 |
| INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
| CONTRATO ' % _ CONVENID |
CONTRATO NUMERO: 320.14.01.124 DE | 05 DE AGOSTO DE 2025
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_RCP (00248 DE FECHA 04 DE AGOSTC DE 2025
RCP - ADICION

Apropiaciones : :
Presupuestales; 2.1.20202.008.02 - APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO' Y 58T

“PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ADMINISTRADOR DE EMPRESAS
Objeto del ESPECIALIZADD PARA APOYAR LOS PROCESOS DE MEJORA CONTINUA'Y LA EJECUCION DELAS

' contrato ACTIVIDADES PROPIAS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA QUE SE EJECUTEN

; EN EL MARCO DEL TALENTO HUMANG DE LA PERSONERIA DE PALMIRA."

Supervisor: CC: No. 29673521 DE PALMIRA - VALLE

' DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

' DIANA ANDREA CHARRIA URIBE
CC: Mo. 65,772,844 DE PALMIRA — VALLE
CONTRATISTA

Contratista

OBJETIVO DEL INFORME
Este informe tizne como objetivo dejar constancia del cumplimients del cronograma de actividades y plan de irabajo del
periodo comprendido entre el;

1 OCTUBRE AL 30 DE OCTUBRE DE 2025 somespondiente a la CUOTA 3DE3

| porlo que se concluye que las obligaciones contractuales fueron cumpldas a cabaiidad y recibidas a enfera satisfaccion por
I la entidad,

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ESPEEIFI.':J-'I.IL':I'IZJ'I"IE:E1 AETTWMIJ'EE U OBLIGACIONES EEFEG|FIEAE
CONTEMPLADAS EN EL CONTRATO POR PARTE DEL CONTRATISTA.
| IApmepmnﬂeaﬂHnﬁﬁnahaﬂMudnﬂnhﬂﬁm[EPﬂ,hFF
CLF), como €l reporte, seguimiento y recobro a incapacidades genefales o
laborales del personal de la entidad.
2. Generacién yio actualizacian de procesos, procedimientos, politicas, matrices
o instrectivos inherentes a la Direccién Administrativa y Financiera en el marco

del Talento Humano, _
Especificaciones, 3 Apoyar & la Direccién Administrativa y Financiera en la formulacidn,
aclividades u actualizacidn o seguimiento del Plan de Accidn, y de las jormadas o planes
e i insttucienales respecto al talente hurmano, emitiendo indicadores de gastion de
obligaciones especificas cada proceso.
contraciuales. 4, Elaborar las certificaciones laborales, contractusles y damas, requendas por

los funcionarios, contratistas, provesdores y partes interesadas del proceso.

5 Realizar |a rmﬂndaﬁummmtuuuhmmammnmduda
Direccidn Administrativa y Financiera que le sean asignados para su estudio
andlisiz.

6. Apoyar los procesos de preparacion v liquidacidn de la ndmina, aplicando |as
mawamamWanalsﬂmmummmwnmmm
adiuuﬂhmladny Eqﬂchxﬁndamnﬂag, mchma%_
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vacacionas, saguridad social y demas pagos lsborales y contracluaes que |
compone ka planta global, contratistas, proveadones v demds de la entidad. {
1. Apoyar la celebracion de convenios interadministrativos, de prachcas i
universitarias, labor social o aprendizaje liderados por la entidad. ,
8. Atender las demas actividades que |e sean asignadas con relacion el cojeto

confractual y las necesidades que surjan al interior de la Entidad.

Porcentaje de cumplimiento de las especificaciones, acividades u obligaciones
especificas contractuales de acuerdo con lo programado en el plan de trabaje
del pariodo comprandido entra et 100%

Porcentaje de | OCTUBRE AL 30 DE OCTUERE DE 2025
cumplimiento.

Porcantaje de cumplimiants ce las aspecificaciones, actvidades u sblgaciones
especiicas contractuaies en lo transcumido en la vigenchs del canfrato de i
conformidad con lo acordada en el mismo:

COtras consideraciones:

2 mased

Prorroga, suspensicnes o adiciones en tiempo

Fecha de suspension, promroga o adicion Fecha de reinicio Responsable

SEGUIMIENTO TECNICO O DE EJECUCION.

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

Durante esle periodo y frente a las afiliaciones (EPS, AFP, CCF), la confratista no generd ninguna novedad,
pofque en fa planta de cargos de |2 eptidad, no hubo tramites relacionados con este tema, per =i generd la
actualizacion de la matriz de ausentismo y novedades de ndming, apoyando al &rea de T.H. v a la Direccidn
Administrativa en la consolidacidn v depuracion de los datos requendos para la wigencia actual, consolidd 1s
informacion de ausentismo del persanal de planta de |3 entidad, para bo cual realizo la revisidn de los soporss,
careos de las entidades, revision de afiiaciones a la ARL, por cambio de ARL AXA COLPATRIA A SURA, a
pantir del 01 de Cctubre de 2023, confimmandc que los dotumentos cumplan con los requisitos legales y que ia
inforrmacién del empleado y |3 entidad de riesgos laboraies sea (2 correcta, dejando todo la informacion plasmada
en una Unica mafriz centralizada gue también incluye &f ausentismo por permisos generados en ef periodo, al
igual que actualizd | matrz de vacacionas

Certificaciones de ARL corespondiente al personal de planta de ia Entidad revisados
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Por otro lado, atendiendo directriz de |a Directoria Administrativa y Financiera, gestiond novedad de emor ante la

plataforma de aportes en linea, la cual fue solucionada y permitid continuar el tramite de autoliquidacion de
sequridad social de |a entidad, por parte del area confabde.
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Gestién de actualizacién de la matriz de ausentismo laboral, incapacidades, permisos y cronograma de
vacaciones 2025
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2. Generacién ylo actualizacién de proceses, procedimientos, politicas, matrices o instructivos
inherentes a la Direccidn Administrativa y Financiera en el marco del Talento Humana,

Frente & esta actividad, la contratista apoyo la actualizacidn y seguimientos a los siguientes instructivos y matrices
inherentes a la Direccion Administrativa y Financiera en el marco del Talento Humano.

Detalle de los productos generados, agrupdndolos por &l ting de documento:

Aportes Clave / Impacto en la Direccidn
y F - Talento Humano

lineacion de mansjo de la platsforma de ARL SURA, con
nacidn de usuaro v clave de ingreso para sfiliacion def
rsonal de planta y log PS,

Procedimiento E&Tﬂﬂf i Estandarizacion de paso a paso, fequisios y sopories
el establecidos para realizar los Convenios Interinstitucionales con
los que actualmente cuenta la Personeria Municipal de Palmira,
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Documeanta iDm.rmeniu

A y F - Talento Humano

Emmm!u revisiin del procaso de vincukscion de_prmﬁumte& a
la entidad.

Actualizacién de 2 riesgos adicionales para Contratacion
Matriz Riesgos del seguimiento a la matriz para el Jer timestre de los riesgos de
procesodelaDAyYF gestion identificados en la DA Y F, faclitando fa revisién de los
llcontrcles implementados para disminuir su ocurmencla.

I

Coordinacion de achwidades para el evento denominadao
"Bienestar y Salud”, el cual se llevd a cabo el dia 09 de oclubre|
de 2025, en |as instalaciones del Parque ded Azlcar, por i que
en acompanamients de la Direclora A y F y proceso DD HH, se
fogro articular gestidn para establecer lineamientos para prevenir
fesgos psicosociales laborales y de implementar medidas pars
¢ bienestar mental de |os trabajadores, conforme o establece la
Ley 2460 de 2025. buscando fortalecer la salud mental y el clima
labaral.

Matriz

Instructivoy  |[Coordinacion Actividad
lineamientos  |["Blenastar y Salud”.

La contratista participd activaments en las reuniones programadas por la Direccidn Administrativa y Financiera.

.
Y il
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Particiacion en muridn da sociaficacin por parie de [y ahcing da Plamacicn, ma, corvenios InernsBlucionsias con ks que aciaimente cunts i Fersanans

Municipal te Palivira, pare revisshn del precess da visculackin de practicantes a1 la entidad.
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Actusizacion y sequImiens oo |a Matiz Rnsgos o8l pmoesa o 1 O A ¥ F al 3ar rimesie da | vigenca 2025,

3. Apoyar a la Direccion Administrativa y Financiera en la formulacion, actualizacion o seguimiento
del Plan de Accidn, y de las Jornadas o planes institucionales respecto al talento humano,
emitiendo indicadores de gestidn de cada proceso.

Frenle a esta actividad, la conlralista realizd proyeccion del informe consolidado de la gestion del mes de
SEPTIEMBRE-2025 de TH, incluido el avance de los indicadores objelo de medicidn en los Planes
insfitucionales, los cuales se encuentran liderados por la Direccion Administrativa, tsles como: PLAN
INSTITUCIONAL - PINAR, PLAN ANUAL DE VACANTES, PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANG,
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION,PLAN INSTITUCIONAL DE BIENESTAR E INCENTIVOS, PLAN
DE TRABAJO ANUAL EN SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO -5G-55T.
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4, Elaborar las cerfificaciones lzborales, contractuales y demas, requeridas per los funcionarios,
contratistas, proveedores y partes interesadas del proceso.

En este periodo & contratista no realizd gestién en cuento a generar cerfificades laborales, contractuales, toda
vez que no hubo solicitudes, pero & generd revision, tramite y gestion frente a solicitudes presentadas por 2
funcionarios. El sefior Personeno requinid oficiar notificacion e informe de robo ante recursos fisicos del Municipio
de Palmira. para la activacitn de pdliza por robo sufrido en el ejercicio de sus funciones.

B ORCH0 Dia SORELY LOPET HOTFICACKIN BEORME OF HURTD SR PERSOMERD LI 425 g m

Por ofro lado, gestiond oficio para sindicato USTEC, pemisa 2 funtionanas en la ciudad de Santa Martha, por
capacitacién en sindicalismo, incluido el oficio de delegacion del reemplazo de la funcionana ded almacen.

ﬂ:'lucrnn CACHON RESPUEETA SINIECATS BETEC, BA NS LA TED A00-04-1 902
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8. Reslizer la revision de decumentos & informes Interncs o externoa de la Direccién Administrativa
y Financiera que |2 sean asignados para su estudio y analisis.

Frenle a esta actividad la contralista diligencad los oficios y cormeos de la Direccion Administrativa y Financlera,
requesidos en &l periodo, tales como!

0] OFICID ACTIDAD OF HALLOWEEN 31 OCT 203 P OIS Aot iy
B SEGURTS BOLIVAR 0TI 15T
6] OFICIO HPTAL PARS JORMNADS GF SALUD VAN Hidp. e

6] OFHID SOLHITUD BE CUMPLIOO RESDILUCION DE ASSTEMCES & CAPACITACION - USTES RS2 i

ﬂil DRI FUMCIOMARSA - CRISTIE GOMET Sabesud REITERATIGA DF RESFUIESTA IR0V 457 g
n-j!LFI-'E-I INE GOBEZ, Soliceud ligindacién BOMIFCSCH0N POR SERVICOS - HARDEY MOMNCAD A TINRS A ., .
OF ORI CRISTING GOMEZ -Relatitin de novedsdes de némina pepartedas pars OCTUSRE de 1039, RIS 3 g m

U-L LRETINA GOMEL Foligitud Tyuidecian Vacecioner de vamen FUNTIOMNATIDS fannve T

0 oo i cilud de gpoygs ACTRADAD DE BIENESTRAR DCiERERE, CERCIN ZARATY T R02E 2% o
B2 efices padicaud de sy ACTIADAD DE BERESTRAR DCIEMARE, AGUILA ROLS S HER 138
B cficia solickyd de spays ACTIVIDAD DE BENESTRAR TICIEMBRE, ECOSALUG SUTFFIIEY 1257 .
Q¢ elicic solichud de apeye ACTIVIDAD DE BENESTRAR DICIEMERE.ALMACENES SI SR TO0ES 1245 b m
I:I__r" eletio tobotud de spoys ACTIVIDAD DE BENEETRAR DICIEMEBRE COMFARD ML AT o
B chicio solicitad de apoye ACTIVIDAD DE BIENESTRAR DICIEMERE COOMEYS PREFAGADE AV 12388 m
O oficic sobicitud de apoys ACTIVIDAD DF BIENESTRAR DICIEMERE.&Y VILLAS ML 12
{l-? eficio solitud de apoyo SCTIVERAD DF BMENESTRAR DICIEMEBRE SURA A0 B LA
B eficio sakcitad de apoys ACTIVENAD DF BIENESTRAR DICEMBRE GLINOS NS 2 B m
IFI oficic sabcited de apoye ACTIEDAD DE BIEMESTRAR DICEMERE SEGURCS BOLIVAR T4 RS 1240 2
5] eficio sabeibed de apeye ACTIADAD D BIENESTRAR [MOEMEBREFOMNDESARROLLD VALLE LR TR B
04 oficic sakcitud de apoyo ACTRNDAD DF BIENESTRAR DOCIEMERE COORSERP BAGAERS 12 e m
B aficss sabsivd de apoye ACTRADAD D GIENESTRAR DeCHEMERE CARAVERAL JAr GRS 1M g
B3] OFICHD - funcionars: Jusn jove - requersmients dendarmacén M IEH A m
Inziﬂ!n;-b ACTIDAD OF BIENESTRAR DICIEMERE-peograranlian hivwinii ERADIEY 1%
&7 oficio soiciud ce spoyo ACTIVIDAD DE BENESTRAR DICIEMERE 1P I0ES 1nis 8 m
B CFICHD DELESACION REEMPLAZD DE BERTHA RODRIGUET - CARST ACUERDD SIHDICAL 910 AEES B3 o,
ﬂ_-‘ CFICKY Dea. SORELY LOSET HOMRCACHIN INFORME 06 HURTD SR, BERSONERD B R 4TS
E37 CFICKD HUENS INVVIACION Trs mesa ton o SNDICATD -USTEC AL TR B R
B SOCIALIZACKIN OFICID DECEGACION MIBSMBROS DE LA CORISON DE PERSOMAL J0T5-2007 BN F38p .

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

Frente a esia aclividad, la contratista apoyd la revision y andlisis de las novedades de ndmina pressntadas por
los funcionarnios para este periodo de octubre de 2025,
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Q% CFICIO CRISTIMA GOMEZ -Relacion de novedades de némina reportadas para OCTUBRE de 2005 AV EHp m

Generd el diligenciamiento del reporte de novedades con fechs y TRD de ndmina a ser fenido en cuenta en el
periodo del mes de octubre de 2025, la revisin permitid la validacion de las cifras de descuento de ndmina
emitidas en los reportes de libranzas aporladas por las entidades aliadas, pantallazo de oficios proyectados y
gestionados, los soportes consolidados y olros sopones de novedades, coma son los descuentos por vincukaciin
a b diferentes sindicatos, ios cuales se aportan en ests documento, como soi:

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

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

3. Copla de Libranza de Fondesamallo Mo, 20467 de la funclonaria Bertha Lucy Rodriguez.
4. Relacion para descusnto seguros Bolivar OCTUBRE 2025, 3 funcionarics.

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

6. Copia resolucion 300-01-234-2025, mediante la cual se ordena liquidacitn, page y disfrute de vacacones a la
funcionaria Stefany Perlaza Silva.

7 Realizar page a SINDICATO USTEC 1% DEL SALARIO por cinco (B) funcionarios vinculedos
8. Realizar pago a SINDICATO SINTRAEMPAL 1% DEL SALARIO por una (1) funcionana 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 & esia actividad, la contratista apoyd |a 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 revisd la documentacion para apertura de la carpeta y asi dar
cumplimiento a los requisitos para iniciar la préactica, se comoboraron los documentos de la vinculacion
a la ARL, en este caso la praciicante presento péliza estudiantl expedida por seguros del estado,
asumida directamente por el Instituto, afiliaciin a la EPS y el convenio fimado entre las partes, donde
se describe la intensidad horara, entre otros,

AQUI EL ARCHIVO:
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Fevesitn de documenics, estudiants delingTuln Mafla, Yickore Tejeda Faie, aqu atuem akunos de efis,

L
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También envid comeo a la Oficing de planeacion, En atenciin al comeo remitido e dia 01 de Oct -2025
a las 8:4b am por (a Dra. Stefany Peraza Silva, dentro del cual requeria s le pueda faciitar en fisio o
copia tres (3) carpetas de estudiantes que hayan cursado o se encuentren cursando préctica en la
Personeria, con el fin de realizar una verificacion documental para actualizacidn del procedimiento de
vinculacion de practicantes. La revision estard a cargo de la estudiante en préctica Lyneth, quien tiene
asignada [a actividad de analizar la informacion corespondiente a los convenios, identificando posibles
foros de mejora, por lo cual la contratista cumplid con el préstamo de estas campetas. las cuales fugron
entregadas el dia 02 de octubre de 2025 de manera fisica a la Dra. Perlaza, por lo que detalls la
informacion da las carpeias entregadas,

CARPETAS DE:

- AiA fARTA LADINC LEON G.C. 1.913.656.532

2- QAERIELS LOZADA JIWENEZ C.C, 1,114,540 495

3- DLANA GERALOMNE VELEE LEZALDA G0 1, D07 580015
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Por otro lado, la contratista realizi GESTION EN PLATAFORMA UNIVERSIDAD JAVERIANA PARA
PRACTICA ESTUDIANTL REMUNERADA 2025- 2026-1, dentro del proceso de Judiclal, estudiants
Juan Camilo Mamolejo, tramite realizado ef 7 de oct.
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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.

Durante el periodo la contratista, apoyd a las confratistas de SG 55T, en la proyeccion de informacian
del avance de gestidn de plan de SG S8T y adicionalmente participd en la capacitacién de lideres de
pausas activas.
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Adicionalmente la contratista, participd activamente y brindd apoyo logistico en la jomada Famifiar
denominada CANIGASTOS arganizada por la Entidad.
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SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO

Teniendo en cuoenta que &l seguiments administrativo del supenvisor va dingido &
1. Velar por el cumplimiento del contrato segln los documentos, procedimeentos y plazos establecidos y supendgilar
&l avance de los trabgos que se desarrohen segun las normas legales vigenies, el contanide del acuerdo de
voluntades, el cronograma v el presupuesto pravio aprobadao, |

2. Viglar la existencia, suficiencia y vigencia de las garantias y demas nhllgamne{ |
contractuales y legales se pudo constatar que se cumplio con el pﬂruarrtafa del avance 3DE3
Gel olelo contiacieal ¥ con @l cronograma de (ratajn, i‘-l-!i'uﬂim'fdlulm aia CUOTA;

SRS R

3, Que & confratisia efectud entrega de los aportes & k8 sequridad social, de acuerdo a relacidn que se delalla &

[ conlinuacian,
' No. Planilla: | 1075935145 DBSERVACIONES: '
| CUS No.: | 1883740038
Operador: APCRTESENLINEA A
Fecha de Pago: | 28 OCTUBRE DE 2025 -
“Periodo de pago: | OCTUBRE DE 2025 , |
SEGUIMIENTO FINANGIERO Y CONTABLE _ |
COSTOS DEL CONTRATO PAGOS REALIZADOS AL CONTRATISTA
Cencaplo
Concepto Valor ml Fecha de pago | Valor pago ﬂm.zm_mm
No. de Cuctas 3 CUCTAYDES AGOSTO/R2025 | §4.200.000 Pagada |
Valor inicial dol contrato | 5 12600000 | CUDTA2DE3 | SEFT/2005 | $.4.700.000 Fagado |
Valor Adiciones | CUOTA3DE3 | OCT/2025 | $4.200.000 | Pendients da Fago |
— > _ : |
" Valor Total del Contrato | § 12,500,000 '
Valor pagado §  5.400.000 '
Valor causado gue no se '
R 5 4.200.000 |
Valor total ejecutado £ 12600.000 [
Valor saldo por ejecutar | § I —
Intereses moratorios g 0 |
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' Em‘ﬂﬂm en mi calidad de supewvisor que, en cumplimients de mis obligaciones como ta, recibi, revisé y aprobé

' personalmente &l informe con sus anexos que aportd el contratista y que fusron |2 base de los datos que suminisiro en este
l Informe. Par o cual, autorizo realizar el pago del valor antes expresado, asi mismo dejo constancia que a contratista se
| encuentra afiiado ylo al dia en los pagos de los aportes a Sequridad social, pension y ARL correspondisntes,

I

" IMFORME SOBRE LA PARTICIBACION SOCIAL EN LA EJECUCION DEL CONTRATO — INSTANCIAS Y

MECANISMOS DE CONTROL SOCIAL O VEEDURIAS CIUDADANAS

SIN NOWVEDAD

Fara constancia de lo anterior firma |2 pressnie acta &l Supendsor a los:
T ¥ et 1) ' dias del mes de: | OCTUBRE ' De: | 2025




