Palmira, 28 de noviembre de 2025

Doctora

JEIMY JOHANNA RIOS SOSA

Directora Administrativa y Financiera
PERSONERIA MUNICIPAL DE PALMIRA
La Ciudad

ASUNTO: INFORME DE ACTIVIDADES

CUOTA No.: 01de?2

CONTRATO: 320-14-01-167

PERIODO: Del 05 de noviembre al 28 de noviembre de 2025

INFORME DE ACTIVIDADES EJECUTADAS

A continuacién, presento a usted, en calidad de supervisora del contrato de presentacion
de servicios PROFESIONALES COMO ADMINISTRADOR(A) DE EMPRESAS
ESPECIALIZADO(A) No. 320-14-01-167 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 05 de noviembre al 28 de noviembre de 2025.

Fecha de Inicio: 05 de noviembre de 2025
Fecha de Terminacién: 19 de diciembre de 2025

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

1. Realizar apoyo en el diligenciamiento de la matriz de control de Vacaciones,
Ausentismo por Permisos y Licencias de los empleados, asegurando el
cumplimiento de las politicas de la entidad, incluido el diligenciamiento de las
novedades de la némina que se generen en cada periodo.

2. Apoyar la generacion y/o actualizacién 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 formulacion, actualizacion o
seguimiento del Plan de Acci6n o planes institucionales respecto al talento humano,
emitiendo indicadores de gestién de cada proceso.

4. Apoyar la elaboracién de las certificaciones laborales, contractuales y demas,
requeridas por los funcionarios, contratistas, proveedores y partes interesadas del
proceso.

5. Realizar apoyo en el seguimiento a los Mapas de Riesgo de la Direccion
Administrativa y Financiera, mitigando su ocurrencia.

6. Realizar apoyo en la proyeccién de oficios y revision de documentos e informes
internos o externos de la Direccién Administrativa y Financiera que le sean
asignados para su diligenciamiento, estudio y analisis.

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

8. Atender las deméas 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. Realizar apoyo en el diligenciamiento de la matriz de control de Vacaciones,
Ausentismo por Permisos y Licencias de los empleados, asegurando el
cumplimiento de las politicas de la entidad, incluido el diligenciamiento de las
novedades de la ndmina que se generen en cada periodo.

Durante este periodo generé la actualizacion y diligenciamiento de la matriz de control de
Vacaciones, Ausentismo por Permisos, Licencias e Incapacidades de los empleados de
planta, incluido el registro de novedades, apoyando a la Direccion Administrativa en su area
de T.H, depurando los datos requeridos para consolidar la informacién, para lo cual realicé
la revisién de soportes, correos, comunicados y certificados médicos, confirmando que los
documentos cumplan con los requisitos legales y que la informacion del empleado vy la
entidad de salud sea correcta, dejando todo la informacion plasmada en una unica matriz
centralizada.

Gestion de actualizacion de la matriz de ausentismo laboral, incapacidades, permisos y cronograma de vacaciones
2025
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CRONOGRAMA DE VACACIONES 2025
FECHA ACTA DISFRUTE INGRESO A
NOMBRE FUNCIONARIO DE posesion|  ™NICIO DE DISFRUTE AR ABBRAR NOVEDADES
¥ 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 MENDOZA 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 MONTILLA VARELA 94.317.276 1.940.674 | 2/02/2009 1/07/2025| 21/07/2025 22/07/2025| DISFRUTADAS
T0/10/201% A 2 4720/203 {3 diss hib) DISFRUTADAS-OCT
s et v at|  2/01/2026]  5/01/2026
MARIA CRISTINA GOMEZ GUACHETA 31.172.697 | 4.435.824 | 9/02/2011 Evern 2 de 206 (1 e hit)
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
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 [JEIMYJOHANNA 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
14  [SANDRA VIVIANA ARANA PEREA 1.113.635.159 8.871.654 | 2/06/2022 18/11/2025| 9/12/2025 10/12/2025| 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
16 |CARLOS ALBERTO CUERO VERGARA 94.328.099 |  7.014.146 | 6/09/2024 4/11/2025| 25/11/2025 26/11/2025| DISFRUTADAS
17 NANCY RIOS VALENCIA 31.177.035 7.014.146 | 22/05/2022 4/11/2025| 25/11/2025 26/11/2025| DISFRUTADAS
PAGADAS
18 |HARVEY MONCAYO BERMUDEZ 16.278.632 2.803.730 | 21/10/2016 4/11/2025| 25/11/2025 26/11/2025|  APLAZADAS
107113018 A 14/12/3028 {3 das b DISFRUTADAS-NOV
19 |EDAURDO BONILLA ALZATE 1.088.320.695 | 5.239.929 | 1/11/2004 | WS eainmsnos ] 30/12/2025 012026

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

Frente a esta actividad, realicé revision y ajustes de los procedimientos de la Direccion
Administrativa y Financiera, relacionados con la Politica de Horarios Flexibles de acuerdo
con la Ley 1857 de 2017, al igual que revision de los procedimientos de los Planes
Institucionales de capacitaciéon, Bienestar y del area de inventarios y almacén, con el
acompafiamiento de la jefe de la oficina Asesora de Planeacion, Control Interno y asesor
de despacho.
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MESA DE TRABAJO PARA LA REVISION DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE T.H

Adicionalmente en acompafiamiento de la contratista de apoyo a la gestion de la oficina
asesora de Planeacién, Gabriela Lozada realicé la actualizacion a la matriz de informes y
comités de la entidad, pero de manera mas especifica en la actualizaciéon de la informacién
de los comités de la Direccién Administrativa y Financiera, la cual quedo actualizada en el
respectivo repositorio Drive de la Personeria.




3. Apoyar a la Direccion Administrativa y Financiera en la formulacién, actualizacién o
seguimiento del Plan de Accién o planes institucionales respecto al talento humano,
emitiendo indicadores de gestiéon de cada proceso.

Frente a esta actividad, realicé proyeccion del informe consolidado de la gestién del mes
de octubre-2025, incluido el avance de los indicadores objeto de medicién en los Planes
Institucionales, los cuales se encuentran liderados por la Direccidon 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 para el mismo periodo.

- PLANINSTITUCIONAL DE VACANTES
Con corte &l 30 oo oclutre de 2025 13 planta de fundonanos s encuentra cen
£l 100% de bod cargos cubsertos ¥ presentan 13 sguiente distribeaca

- CRONDGRAMA INSTITUCIGNAL DE VACACIONES 2025
Con corte al 30 oo octubre 2025, $e actuaizo of cronograma de vacacicnes

~ ©7INFORME T.H. — AL 30 DE OCTUBRE-2025
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INFORME GENERAL DE INDICADORES DE LA DAYF DEL MES DE OCTUBRE-2025

4. Apoyar la elaboracion de las certificaciones laborales, contractuales y demas,
requeridas por los funcionarios, contratistas, proveedores y partes interesadas del
proceso.

En este periodo apoyé el diligenciamiento de 2 certificados laborales solicitados,
cumpliendo con los requisitos oficiales para tal fin.
En el mes de noviembre realice los siguientes certificados:

CODIGO DEL CERTIFICADO

NOMBRE LABORAL
EDUARDO BONILLA TRD 320-10-01-159
ASLHYN YELENA GUAZA CORTES 13-11/2025

5. Realizar apoyo en el seguimiento a los Mapas de Riesgo de la Direccion
Administrativa y Financiera, mitigando su ocurrencia.

Realicé la asistencia profesional a la DAyF, diligenciando la matriz de mapa de
riesgos en su actualizacion de la vigencia 2025, adicionalmente en atencion a la
observacioén formulada por la Oficina de Control Interno, en su informe preliminar de
Auditoria, recibido en la 1ra semana del mes de No-25, donde se indica que se
constatd que no se ha elaborado una matriz de riesgos especifica para el
procedimiento de contratacion, que permita identificar, valorar y monitorear los
riesgos asociados a cada etapa del proceso, aporté informacién para dar respuesta
del estado de la matriz de riesgos para el procedimiento de contratacion, la cual se
encontraba vigente con corte a junio de 2025 y contemplaba dos riesgos principales
asociados al proceso.

Posteriormente, en cumplimiento de la mejora y con el propésito de fortalecer la
gestion preventiva, argumenté que si he realizado la actualizacion y seguimiento de
dicha matriz, ampliando el analisis a cuatro riesgos identificados, incorporando
nuevas variables y medidas de control relacionadas con las etapas de planeacion,
ejecucion y supervision contractual, cabe mencionar que ya se encuentra vigente la
version 07 de la guia de Administraciéon de los riesgos, pero esta todavia no sera
implementada por la entidad hasta tanto no se termine el proceso de induccioén por
parte de la DAFP.

Es importante precisar que a la auditoria interna fue entregada a inicios del mes de
octubre de 2025, fecha en la cual la matriz estaba en proceso de revisiéon dentro del
cronograma institucional de seguimiento a riesgos. La actualizacion se ejecuté de



forma oportuna dentro del mismo mes, demostrando acciones concretas de mejora
y compromiso con la gestién del riesgo contractual.

Se anexa la matriz de riesgos actualizada.
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6. Realizar apoyo en la proyeccion de oficios y revisién de documentos e informes
internos o externos de la Direccion Administrativa y Financiera que le sean
asignados para su diligenciamiento, estudio y analisis.

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

57 SOCIALIZACION CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL 2271172025 &15 p. m
&) OFICIO PARA FUNCIONARIOS- RECORDACION BENFECIO ART 31 DEL ACUERDO SINDICAL

03 OFICIO ACTIVIDAD DE BIENESTAR NOV-2025 2871172025 315 p. m
@7 CRISTINA GOMEZ, Solicitud liquidacién Vacaciones de vanos FUNCIONARICS NOV-2025 2411720251209 p.m
) RESOLUCION AUTORIZACION DE AUXILIO DE LENTES . MARIA CRISTINA GOMEZ-2025 2471172025 1142 3. m
03+ OFICIO CRISTINA GOMEZ -Relacion de novedades de nénmuna reportadas para NOVIEMBRE de 2025. 2441202511 01am
) RESPUESTA A SOLICITUD DE CAPAC FUNCIONARIA - BERTHA RODRIGUEZ 2025 5ak2pm
37 RESOLUCION permiso sindical VARIOS SERVIDORES NOV 21 Y 28-2025 172

(52 OFICIO 2DA REITERACION -INVITACION 1ra mesa con ¢l SINDICATO -USTEC 2171172825 1055 . m

G2 oficie solicitud de apoyo ACTIVIDAD DE BIENESTRAR COMFANDI
©:] AUTORIZACION DE RETIRO CESANTIAS POR LA DIRECCION ADMINISTRATIVA - sandras vraans arana

@ Programacién "CIA DE LA SALUO" Personeria Municipal de Palmira

H



&) CRISTINA GOMEZ, Solicitud liquidacién CESANTIAS PARCIALES - Martha Torres Nov-2 10/11/2025 315 5. m

©°) CRISTINA GOMEZ, Solicitud liquidacién CESANTIAS PARCIALES - HILDA PINILLO 3071172025 710 3. m
G- CFICIO OLIVOS JORNADA DE SALUD 2025 1230 p. 1
G OFICIO SECRETARIA DE SALUD PARA JORNADA DE SALUD
&5 OFICIO MEDICINA PREPAGADA JORNADA DE SALUD

3 OFICIO HOSPITAL JORNADA DE SALUD AR 128 p
551 CITACION A 1RA REUNION - COMISION DE PERSONAL 2025-2027 (Reparado}

3 CITACION A 1RA REUNION - COMISION DE PERSONAL 2025-2027 21172025 3129 p.

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

Con respecto a esta actividad, apoyé la actualizacién del archivo de control de todos
los estudiantes en practica de las diferentes universidades.

§ A

AQUI EL ARCHIVO!
ESTUDIANTES EN PRACTICA NO REMUNERADA
2do SEMESTRE 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.

Durante el periodo apoyé a la contratista de SG SST, en la proyeccion de
informacion del avance de gestién de SG SST dentro del periodo.

Adicional participé activamente y con apoyo logistico en la Actividad denominada
“DIiA DE SALUD” organizada por la Entidad.




Act‘mdéd dis de ia salud - reslizads en ias instalaciones de |2 entidad el 16/11/2025

Por otro lado participé en la mesa de seguimiento al Acuerdo Colectivo, donde
apoyé la presentacion de informe de avance de la gestion frente a los compromisos
establecidos en el mismo.
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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 obligacién del pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social
en Salud, segun lo dispuesto en la Ley.

Atentamente,

Lo

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

o




