Palmira, 28 de noviembre de 2025

Doctora:

JEIMY JOHANNA RIOS SOSA

Directora Administrativa y Financiera
PERSONERIA MUNICIPAL DE PALMIRA
Palmira

ASUNTO: INFORME DE ACTIVIDADES

CUOTA No.: 1DE?2

CONTRATO: 320-14-01-164 DE 2025

PERIODO: DEL 05 DE NOVIEMBRE AL 28 DE NOVIEMBRE DE
2025

INFORME DE ACTIVIDADES EJECUTADAS

A continuacion, presento a usted, en calidad de supervisora del contrato de prestacién de
servicios de Apoyo a la Gestion No. 320-14-01-164 de 2025, el informe de actividades
ejecutadas con base en el objeto contractual PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
A LA GESTION COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA EJECUCION DE
ACTIVIDADES PROPIAS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA
PERSONERIA DE PALMIRA, durante el periodo comprendido entre el 05 de noviembre y
el 28 de noviembre de 2025.

Fecha de Inicio: 05 de NOVIEMBRE de 2025
Fecha de Terminacion: 19 de DICIEMBRE de 2025

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

1. Apoyar el diligenciamiento y cargue de informacion mensual al Sistema Integral
de Auditoria (SIA Observa).

2. Revisar, digitalizar, foliar y archivar de manera mensual los soportes fisicos,
correspondientes a los comprobantes de egreso, cuentas de cobro y demas
documentos que pertenezcan a los procesos de contratacion directa, de minima
cuantia y demas compromisos adquiridos por la entidad en su respectivo expediente
y en el lugar dispuesto por la entidad para su custodia.

3. Apoyar la entrega de expedientes fisicos y/o carpetas de procesos contractuales,
cuando se requiera para consulta, previa autorizacion de la Direccién Administrativa
y Financiera.

4. Entregar debidamente organizados sus archivos fisicos y electronicos elaborados
ylo gestionados durante su ejecucion contractual conforme a los lineamientos
establecidos por el Acuerdo 001 del 2024 del AGN, sus normas conexas y las
disposiciones de la Direccion Administrativa y Financiera de la entidad.

5. Apoyar la etapa precontractual, contractual y postcontractual de los procesos de
seleccion que se desarrollen para la adquisiciéon de bienes, servicios y demas
requeridos por la Entidad, generando seguimiento al plan de pagos y ejecucion de
los mismos.

6. Revisar la plataforma del Sistema Electrénico para la Contratacion Publica - SECOP
Il, para verificar el plan de pagos del personal contratista y remitir informacion a los
supervisores.

7 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, se ha avanzado en las siguientes acciones para el cumplimiento del
contrato:




1. Apoyar el diligenciamiento y cargue de informacion mensual al Sistema Integral
de Auditoria (SIA Observa).

« Subi a la plataforma SIA OBSERVA los documentos correspondientes al pago de la
primera, segunda, tercera, cuarta y quinta cuota de 2025 de los siguientes contratos:
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Contratos de 2025 a cargar a SIA OBSERVA

e Apoye la marcacion de contratos correspondientes al periodo de septiembre 2025 a
rendir en el mes de octubre.

Cargue de informacién a SIA OBSERVA - Contratos del mes de octubre de 2025

W



2. Revisar, digitalizar, foliar y archivar de manera mensual los soportes fisicos,
correspondientes a los comprobantes de egreso, cuentas de cobro y demas
documentos que pertenezcan a los procesos de contratacion directa, de minima
cuantia y demas compromisos adquiridos por la entidad en su respectivo expediente
y en el lugar dispuesto por la entidad para su custodia.

| ' - Generé el expediente fisico, mediante la expedicion de fotocopias de los
comprobantes de egreso del pago de las cuotas uno, dos, tres, cuatro y cinco
de los pagos del afio 2025 de los siguientes contratistas.
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«  Generé la creacion de la carpeta digital y se ingreso en ellas, los documentos
del pago de las cuotas uno, dos tres, cuatro y cinco del afio 2025 de los
contratistas, carpeta que se encuentra en red para lectura de los personeros
delegados, jefes de oficina y direcciones que se encuentran designados
como supervisores por parte del Personero Municipal.
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3. Apoyar la entrega de expedientes fisicos y/o carpetas de procesos
contractuales, cuando se requiera para consulta, previa autorizacion de la Direccion
Administrativa y Financiera.

+ Entregué bajo custodia a los contratistas JANETH VALENCIA y ALBA MERY
CARDENAS las siguiente Hojas de Vida de los siguientes funcionarios de planta
para su organizacion, tabla de control y escaneo de las mismas.

SANDRA VIVIANA ARANA.
JULIETH BENAVIDES RIASCOS.
CARLOS ALBERTO CUERO.
LUIS EDUARDQ BONILLA.
MARTHA PIEDAD DONEYS.
SEBASTIAN URREGO.

HARVEY MONCAYO.

4. Entregar debidamente organizados sus archivos fisicos y electrénicos
elaborados y/o gestionados durante su ejecucion contractual conforme a los
lineamientos establecidos por el Acuerdo 001 del 2024 del AGN, sus normas conexas
y las disposiciones de la Direccion Administrativa y Financiera de la entidad.

e Imprimi, organicé y armé carpetas digitales con sus respectivos nombres de los
siguientes contratos del mes de noviembre.

320-14-01-164- ADOLFO LEON SANDOVAL CHAPARRO.
320-14-01-165- PAULA ANDREA JARAMILLO ALEGRIAS.
320-14-01-166- DIANA CAROLINA VARGAS.
320-14-01-167- DIAN ANDREA CHARRIA URIBE.
320-14-01-168- CLEOPATATRA SANCHEZ CHARRIA.
320-14-01-169- SANDRA LORENA ARCE ESLAVA.
320-14-01-170- ALVARO HERNANGOMEZ ARANA.
320-14-01-171- ALBA MERY CARDENAS.

320-14-01-172- ERIKA SERRANO CASTILLO.
320-14-01-173- VALERIA VILLAFANE VALLEJO.
320-14-01-174- JOSE ORLNADO BARONA CRIOLLO.
320-14-01-175- SEBASTIAN ANDRES PEREZ JARAMILLO.
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5. Apoyar la etapa precontractual, contractual y precontractual de los procesos

de seleccion que se desarrollen para la adquisicion de bienes, servicios y demas
requeridos por la Entidad, generando seguimiento al plan de pagos y ejecucion de
los mismos.

e Durante del mes de noviembre apoye los procesos de contratacion directa, de
acuerdo con la siguiente relacién:
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6. Revisar la plataforma del Sistema Electronico para la Contratacion Publica -

SECOP Il, para verificar el plan de pagos del personal contratista y remitir informacion
a los supervisores.

El dia 26 de noviembre revise en el SECOP Il el cargue de los pagos de los
Contratistas de la Personeria Auxiliar -judicial y de Policia, donde se evidencio que
la supervisora la Dra. Geraldine Saavedra realizo el cierre de los mismos quedando
pagado la tercera cuota del mes de octubre de 2025.
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» El dia 26 de noviembre revise SECOP |l el cargue del pago de la Contratistas de la
Personeria Auxiliar-Derechos Humanos, donde se evidencio que el supervisor el Dr,
Carlos Ramirez realizo el cierre de los mismos quedando pago la tercera cuota del
mes de octubre de 2025. :
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I Atender las demas actividades que le sean asignadas con relacion al objeto
contractual y las necesidades que surjan al interior de la Entidad.

+ Archivé en las carpetas de correspondencia entregada y recibida los oficios del mes
de noviembre de 2025.

« Archivé en las carpetas de las Historias Laborales de los funcionarios las solicitudes
de permisos, vacaciones, retiros de cesantias, incapacidades y Resoluciones.

+ Asisti el 5 de noviembre a la capacitacion de PONS-BRIGDA de emergencia dirigida
por VALENTINA VALENCIA de la ARL. SURA.

Lo anterior, forma parte integral del Informe de seguimiento y supervision para la cuenta de
cobro Nro. UNO (01), 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,

ADOLFO LEON SANDOVAL CHAPARRO
CC. 94.310.225 de PALMIRA — VALLE DEL CAUCA

Contratista



