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1. TIPO DE INFORME

INFORME PARCIAL X INFORME FINAL (ultima cuota)

Cuota Nimero: 3
2. ASPECTOS GENERALES DE CONTRATO Y SU EJECUCION
Contrato No. RAPP - PS -017 — 2026

Fecha del Informe: 31/03/2026

Nombre completo del contratista: EDITH PATRICIA CAICEDO CETRE
Cédula y/o Nit: 66.749.724 Cédula y/o Nit: 66.749.724

Direccion: Cra. 41B 16-67 - Guabal Direccioén: Cra. 41B 16-67 - Guabal

Nombre (s) del Supervisor (es): Viviana Obando Marinez — Gerente General

Dependencia: Administrativa | Dependencia: Administrativa

Objeto del contrato: Prestar servicios profesionales de apoyo al proceso administrativo de la RAP
Pacifico, mediante el acompafiamiento a las actividades de talento humano, gestion documental y
administracion de recursos logisticos y fisicos, con el fin de contribuir al adecuado funcionamiento
institucional y al cumplimiento de la mision de la entidad.

3. INFORME JURIDICO

Fecha de Inicio Plazo de Ejecucién Fecha terminacion
23/01/2026 01/03/2026 al 31/03/2026 15/07/2026

Suspension (Cuando aplique): N/A
Fecha de inicio de la suspension:
Fecha final de la suspension:
Cesiéon (Cuando apligue): N/A
Fecha de inicio de la cesion:
Fecha final de la cesion:
Otrosi (Cuando aplique): N/A
Fecha de inicio del Otrosi:
Fecha final del Otrosi:
Terminacion anticipada (Cuando aplique): N/A
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Acta de Liquidacion:
Observaciones al informe juridico:

4. INFORME CONTABLE Y FINANCIERO

Valor inicial del contrato: Hasta por la suma de VEINTISIETE MILLONES PESOS M/CTE.
($27.000.000)

Adicion (Recursos): N/A
Prérroga: N/A

Informacién para Retencion en la fuente:

Para efectos de disminucion de la base de retencion en la fuente, anexo copia | SI | NO
legible de los siguientes documentos:

e Recibo de consignacion en mi cuenta de Apoyo al Fomento de la X
Construccién AFC del periodo de la cuota.

e Recibo de pago de intereses de vivienda. X

e Recibo de consignacién en mi cuenta del Fondo de Pensiones voluntarias X

del periodo de la cuota.

Certificado de menores de edad a su cargo y dependientes. X
e Recibo de consignacién o Pago de Medicina Prepagada. X
Informacion:
Valor Total Valor Cuota Valor Acumulado saldo
del Contrato a cancelar Cancelado por Cancelar
$27.000.000 $4.500.000 $6.750.000 $15.750.000

Observaciones al informe contable y financiero:

Informacion del pago de seguridad social:

Obligacion Datos Certificacion o Planilla de Pago

Sistema de Salud, No. Planilla: 9500250364
Sistema de Pensiones, Yy No. PIN, Autorizacién, Referencia, Pago: 86306876

. Operador: Aportes en Linea
Riesgos Laborales Fecha de Pago: 2026/02/24

Periodo de pago de la seguridad social: Febrero

5. INFORME TECNICO
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Durante este periodo se recibi6 a satisfaccién las actividades que a continuacion se relacionan:
(Se relacionan las mismas actividades del informe de actividades, puede copiar y pegar)

OBLIGACION ESPECIFICA ACTIVIDADES REALIZADAS

Durante el mes de marzo se sostuvo una reunioén con la Gerencia y los
1. Brindar apoyo en los | equipos de TIC y Comunicaciones, con el proposito de implementar
procesos de induccion y | estrategias y desarrollar material que hard parte de la intranet. Esta
reinduccion del personal | herramienta servird como apoyo interactivo en los proximos procesos de
vinculado a la RAP | induccién y reinduccion de colaboradores, asi como un medio dinamico de
Pacifico, mediante la | informacion para la RAP Pacifico.
planeacién y ejecuciéon de
actividades de bienestar RE FACUILI
Iaporal y for;alecllmlento del T E i Una region de o
clima organizacional.

Se brind6 apoyo en la organizacién y desarrollo de actividad de bienestar
que se llevo a cabo el dia 13 de marzo “Tarde de Cine”.

~ A N Are - e} envios en fisice \ o
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Patricia Calcedo Cetre
C ksto - Equipo Ad I o
Negitn Administrativa y de Planificacian - RAP Pacilico

Lugari Contro de kxpe

RAP
R inco

En el periodo no se realizaron afiliaciones, pero si se reportaron salidas a
2. Realizar la afiliacion, | campo ala ARL de contratistas que salieron a terreno.

novedades y desafiliaciéon
de los contratistas ante las

Administradoras de
Riesgos Laborales (ARL),
garantizando el
cumplimiento de la

normatividad vigente en
materia de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
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En articulacién con el lider administrativo, se participd junto al equipo
3. Articular con el lider del | administrativo en la realizacion de cronograma de cumplimiento de
proceso en la elaboracion, | compromisos adquiridos con la gerencia.

ejecucion y seguimiento de
los planes de trabajo, plan
de bienestar institucional,

asi como la preparacion de Cotu e
informes y reportes EA Bmrisin 4 SSROLE 2283 wreIS B OTTOIETA SXNXPOT BE 8 DA D06 M LIMATRTN & T SITETERIS ALESD B redus de Jenlr. ATt
requeridos por el

A CRONCGRAMA COMPROMISOS GESTION DOCUMENTAL PROCESO ADMINISTRATIVO 2026
supervisor del contrato.

nwa0 -~

ALTINAOAD OUTANG | SPOMMBLE | CORRESAOMIASLE
s - s 153 ls P . 0 "8 ) oo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/10InDDpUMZuPxto4Gnx4xm6Cn7
AtQgSaP/edit?usp=sharing&ouid=107781774845848042255&rtpof=true&sd
=true

Se actualiza también cronograma de Bienestar Institucional y se solicitan
piezas gréficas para socializacion de campafas Institucionales (Cultura de
sostenibilidad, Manejo adecuado de residuos)

CRONOGRAMA ACTIVIDADLS PLAN DE BIENESTAR TRIMESTRAL

RO FERREND MAAZD
MR MRS S MM S8 M EPohsaAN FSTADO
& Ade o

Dioat) Athvidacdes Tibvwecrales Ruvesar Lab 1006

Sep vy Vebiadere
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/17g-
9LUgN2LNEbFCzpWFGB7dhWWUHNJXH/edit?usp=sharing&ouid=107781
774845848042255&rtpof=true&sd=true

En el marco de las actividades del periodo, se sostiene reunién con la lider
4. Prestar soporte en la | de Planeacion Dra. Martha Colina, en la cual se adelanto la revision de las

redaccion, revision, | politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo y de Cero Papel. Como
actualizacion, control 'y | resultado, dichos documentos seran ajustados y presentados para su
distribucion de los | aprobacion.

procedimientos,
instructivos, formatos vy https://drive.google.com/drive/folders/19B2gaNDLgLoWWEpBoJOJgaahis9r
demas documentos del ONLd?usp=sharing

Sistema de Gestién de la
Calidad, asegurando el
manejo de  versiones
vigentes, firmas y demas
controles documentales
establecidos.

5. Brindar apoyo en la | En este mes, se participa en reunion con la lider administrativa y la
implementacion de | |ider de Planeacion, Dra. Martha Colina, en la cual se nos socializa
instrumentos de evaluacion | |3 herramienta de evaluacion de procesos. Durante el encuentro, se
y seguimiento para 0S| onaiizaron propuestas de ajuste a los indicadores, con el propésito

planes estratégicos de la de fortal ] timizar la medicién del or dministrati
RAP Pacifico, y acompafiar € Tortalecer y optimizar la medicio €l proceso al Inistrativo.

su actualizacion, ejecucion i
y monitoreo, en articulacion ,"
con el proceso

administrativo.

6. Brindar Se continta brindando soporte en actividades administrativas como

acompafiamiento a las elaboracion de certificados de permanencia y laborales:
actividades
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administrativas, de talento
humano y de Seguridad y Miunidad > ADMINSTRATIVO 2026 > CERTIFICADOS DE PER... ~ &
Salud en el Trabajo (SST),
aSi como a IOS p|aneS, + Explors con Geenni Aasume, snnkzs y porie ol dis con los srchivos de esta carpeta
programas y proyectos
aSOCiados al proceso f[jl‘ - Personan - \\‘I'llf'l‘ acko ® Fuente ®
administrativo, realizando - — — -
Seguimiento a |aS tareas Nombre T Propietario facha den
asignadas al equipo de
tl’abajO. o CERTIFICACO Permanencia_Dr.Amobiodocx <% *) yo
8 CERTIFICACO Permanencis_Dra Leidy M. docx 25 Mt
https://drive.google.com/drive/folders/1SVHCpA-
3v8sRgCIwKTmiKY8aaOQGRthD?usp=drive link
Se adelantan gestiones ante ARL Positiva para obtener acceso a la
plataforma Alissta. De igual forma, se solicité la asignacion de un asesor
especializado, con el fin de brindar acompafiamiento y direccionamiento en
el desarrollo y cumplimiento de los estandares minimos del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
g @) PosITIV
Se sostiene reunion virtual con asesor asignado y se comparte
informacidn respecto a las capacitaciones y se participa en algunas.
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Se desarrollan jornadas de pausas activas dirigidas a todo el
personal y, en algunos casos, de manera focalizada por
procesos, con el proposito de promover habitos saludables en
la jornada laboral.
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A través de estas actividades, se incentiva la importancia de
realizar pausas periddicas, idealmente cada dos (2) horas, con
el fin de favorecer la recuperacion fisica y mental, disminuir la
fatiga y fomentar el movimiento durante la jornada de trabajo.
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7. _Ggstionar los | Se recepcionay revisa equipos de cémputo devueltos por contratistas, y se
requerimientos de | apoyo a la lider en la consolidacién de cotizaciones para proceso de

mantenimiento y . . L . . .

conservacion de los bienes | inventario y marcacion de activos fijos de la entidad.

institucionales bajo

custodia de la RAP Cotizacion No. 0036-26 para el Inventario y Marcado de cada elemento - Codificacionde 305 - &
Pacifico, su pervisando el activos ublcados en la Calle 21 Norte No. 21IN-02 Barrio Versalies Call (s weaas

uso adecuado de o

equipos, MODIANIO, | @@ sewsvommmouosmn s oot o s s s o

papeleria, y efectuando el
control de iNventarios y SU | = saie ssmiimsive

respectivo mantenimiento. e M A

o SIENEZD Y DESARROLLOS BYD

Baana Indut 110 Mty Coatabn Ma 3530 Cont Smavi ermiaurnrds sORCKAM0 IWTVWIA DEANCY) MANTINGY - Cuiana) AN

Durante este periodo, se gestiond y ejecuto la fumigacion de la sede,
de acuerdo con la programacion establecida. Posteriormente, durante
la semana siguiente, se llevaron a cabo actividades de mantenimiento
preventivo en las instalaciones, las cuales incluyeron la reparacion de
tomas e interruptores (inmersion), asi como la limpieza de las areas
circundantes, mediante la eliminacion de desechos y la poda de
plantas, contribuyendo al adecuado estado y conservacion de los
espacios
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Region Administrativa y de Planificacion
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8. Apoyar las actividades
de bienestar laboral,
capacitacién y formacion del
personal, promoviendo el
desarrollo del talento
humano y el fortalecimiento
de un ambiente
organizacional adecuado

En este periodo no se adelantaron capacitaciones presenciales, solo
las virtuales que se mencionan en otras actividades (TNS, Inventario,
Repositorio, ARL).

https://docs.google.com/document/d/1vSep7viU60PXJfRzZ2ZTi5k B
aLGeT6Y3uZKirMmOZQ/edit?usp=sharing
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strativa y de Pia cacio

Invitacion: Capacitacion Modulo Inventarios - Proceso Administrativo ... jue 19 mar 2026 2pm -
3:30pm (COT) (Equipo Administrativo) (S Factema «

Joe 19 mar « 200pm. ~ 130pm
Capacitacion Modulo Inventarios -~ Praceso Administrativo RAP Pacifica
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Se promovié la participacién activa de los colaboradores en la
celebracion de los cumpleafios del mes, como parte de las
estrategias de bienestar laboral, orientadas a fortalecer el clima
organizacional, la integracién del equipo y el sentido de pertenencia
institucional, como también esta contenida en la actividad No. 1
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Region Administrativa y de Planificacion

Se participd en capacitacion relacionada con el uso y manejo del
9. Supervisar y apoyar el repositorio institucional. Asi mismo, se brinda apoyo en las
cumplimiento de la gestion | getividades que se adelantan de manera conjunta para el cierre de
documental, de carpetas de gestion documental, contribuyendo al adecuado orden y

conformidad con los organizacion de la informacion
lineamientos institucionales g

y la normatividad vigente . o e 75 T
aplicable. == S o=

4O el e -3 OB CESTUETORGT

https://drive.google.com/drive/folders/1hc0 iLsiro8nhT2t2r7YUPOpBKifoJa |?
usp=drive link
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10. El contratista se obliga
a cumplir de manera
oportuna conforme a la
normatividad vigente de
todas las actividades
previstas en el PLAN DE
TRABAJO, el cual hace
parte integral del presente
contrato.

A la fecha la contratista avanza en actividades asignadas en el plan
de trabajo, dando prioridad a las solicitadas por la supervision del
contrato como ha sido gestion documental.

Para este mes la contratista adelant6 las siguientes actividades:
e Encuesta de diagnéstico de Clima Organizacional
e Se gestiond ante la ARL usuario y contrasefia para servicios

institucionales

e Politicas de SST, Cero Papel,

Cronograma trimestral de Plan de Bienestar y SST

e Actualizacion y consolidacion de cotizaciones proceso Inventario y
marcacion - Estudio de mercado

e Gestion de fumigacion sede

e Apoyo actividades de bienestar (Tarde de cine, celebracién de
fechas especiales)

11. Ejecutar las demas
actividades que le sean
asignadas por el supervisor
del contrato, siempre que
guarden relacién directa
con el objeto contractual.

Se ha participado en reuniones asignadas por gerencia y/o lider del proceso.

Reunién de articulacion y fortalecimiento sectorial, convocada por la Unidad
Solidaria, cuyo propésito fue reconocer y visibilizar el papel de las entidades
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de la economia solidaria en el desarrollo territorial, asi como fortalecer los
procesos de articulacién interinstitucional.

Desde el proceso administrativo se continla atendiendo los requerimientos
externos y de procesos de la entidad, relacionados con la gestion de salas
de reuniones, suministro de implementos de oficina y escritorio,
certificaciones, asi como la recepcién y direccionamiento de las
comunicaciones a las areas correspondientes.

Recibo a Satisfaccion de Servicios (Solo aplica para el informe final):

Con la firma del presente informe se deja constancia del recibo a satisfaccidén por parte de la
REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANIFICACION — RAP PACIFICO, de los servicios
prestados por el/la contratista (NOMBRE DEL CONTRATISTA) pactados en el contrato No.
RAPP-PS-XXX-2026.
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Nota: En caso de no recibir a satisfaccion los bienes o servicios, se deberan consignar los
motivos y circunstancias en el campo “Observaciones”.

Revaluacion del Contratista o prestador de servicios: Se cumplié a cabalidad con todas las
actividades pactadas en el presente contrato y las obligaciones estipuladas en un 100%.

Constancia de Paz y Salvo (Solo aplica para el informe final):

Que el Contratista --------------- , identificado(a) con cédula de ciudadania No. -------------
vinculado a la Region Administrativa y de Planificacion - RAP Pacifico, mediante contrato de
Prestacion de Servicios No. RAPP-PS-XXX-2026., durante el tiempo comprendido entre ------
----- a ----- , a la fecha no posee elementos devolutivos a su cargo de propiedad de la Region
Administrativa y de Planificacion RAP Pacifico, entregados por parte de esta oficina.

Asi mismo se encuentra a Paz y Salvo del Archivo y otros, entrego Backup.

6. FIRMA RESPONSABLES

é/_"‘%.&‘-ldp e — s
5

Viviana Obando Marinez Dalila Cabezas Blandon
Gerente General Apoyo a la Supervision
Supervisor Proceso Administrativo

Ciudad y Fecha de suscripcion del informe de supervision: Santiago de Cali, 31/03/2026
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