INFORME DE SUPERVISION

Codigo: FO-ABS-56
Version: 03
Fecha de Aprobacion: 15 de mayo de 2024

Contrato Nro.

PME-0200092000726

Informe de Supervision

Informe de supervision Nro. Niimero consecutivo del

4

Contratista: DANIEL ELIECER SANCHEZ RAVE

Nit o Cédula: 1007427545

OBJETO DEL CONTRATO

PPRESTACION DE SERVICIOS PARA EL APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE ENVIGADO

DD m AAAA DD MM PLAﬁg'TOTAL (Im:lulye las
Fecha de Inicio: Fecha de Ter mocin al plazo)
29 1 2026 25 12 2026 337 DIAS CALENDARIO
Valor Inicial: $ 35.520.000
Valor de adiciones (si aplica) $0
Valor de disminuciones (si aplica) $0
Valor final contrato $ 35.520.000

PRORROGAS: Mencionar tiempo y justificacién de la ampliacion

|Periodo de
presentada

Periodo corr

al reporte de la informacién

29 DE ABRIL AL 28 DE MAYO 2026

Constatar que las actividades del periodo que reporta el
Nota: Cuando las actividades superen el tamafio del campo a diligenciar se podré utilizar el modelo de informe general y anexarlo.

VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATO O CONVENIO

dentro de las c

en el contrato

, se

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

ACTIVIDAD EJECUTADA

MENCIONAR LA EVIDENCIA (fotos, listado asistencia, actas, etc..) Y SU UBICACION, QUE
SOPORTAN EL CUMPLIMIENTO DE LA OBLIGACION

1. Recibir a los usuarios y demas personas que ingresen a
la entidad direccionandolos segtin sus necesidades y el
motivo de su visita, asignando el respectivo turno y,
brindando la informacion y acompafiamiento que requieran.

El apoyo la recepcion de la Entidad, registrd y orientd lo usuarios,
asignando el respectivo turno para las asesorias juridicas y citas en
conciliacion. Se confirma apoyo recibido por la Secretaria Ejecutiva de la
Entidad, Gabriela Lopera.

Evidencia fotogréfica 1. Se confirma verbalmente con la secretaria ejecutiva de la Entidad, el apoyd
brindado (Gabriela Lopera).

2. Apoyar labores de oficina y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las
actividades del éarea de desempefio, tales como
elaboracion y redaccion de oficios, solicitudes,
requerimientos, transcripcion de documentos, recepcionar
y realizar llamadas telefonicas.

El apoyo la transcripcion de documentos: planillas, registros, oficio,
diligenciamiento de presidas y radicacion de cuentas de cobro.

El contratista aporta evidencia fotografica en su informe de gestion.

3. Apoyar en las labores operativas del personal
asistencial, cuando se encuentren dentro de las siguientes
situaciones administrativas: incapacidades, vacaciones,
permisos o licencias.

Apoyo la gestion desde el 24 de abril al 19 de mayo de 2026, relacionada
con la radicacion de carta enviada y sus respectivas entregas en Débora
BPMS; ademas de la asignacion de consecutivo de resoluciones por el
periodo vacacional del Técnico Operativo de la Entidad (Gabriel
Londofio).

El contratista aporta en su informe de gestion evidencia fotografica y pantallazos de los radicados
generados Y los registros fisicos diligenciados. Se confirma por parte del supervisor del contrato y se|
encuentra en BPMS Débora 63 radicados enviados registrados.

4. Recibir, atender y direccionar llamadas recibidas.

El atendi6 llamadas y direcciond llamadas de la Entidad, en las|
extensiones correspondientes a recepcion y ventanilla Unica de
radicacion.

El contratista aporta evidencia fotogréfica en su informe de gestion y se confirma verbalmente con la
secretaria ejecutiva de la Entidad, el apoyd brindado (Gabriela Lopera).

5. Recepcionar, clasificar y realizar el reparto de
documentos de manera fisica y digital a través de la taquilla
de recepcion de documentos y, de los correos electronicos
de la entidad.

Apoy6 en realizar el reparto o entrega de las comunicacione oficiales
recibidas tanto fisica como digital a los funcionarios y contratistas de la
Personeria de Envigado, para darle continuidad a los tramites.

Aporta en su informe de gestion evidencia fotogréfica y las planillas o registros de entrega de
comunicaciones oficiales recibidas 2026, al Técnico Operativo de la Entidad para la conformacion del
expediente en su archivo de gestion, conforme a las TRD. Se realiza indicacion al contratista para
minimizar los tiempos de entrega y evitar retrazos en la entrega, principalmente los relacionados con
tutelas, a raiz de una situacion puntual detectada durante este periodo.

6. Revision y clasificacion del correo institucional y de
notificaciones que ingresan diariamente a la entidad.

El contratista indica que realizé la revision periodica y frecuente del
correo electronico notificaciones.personeria@envigado.gov.co, con la
finalidad de realizar la revision y gestionar la radicacion oportuna de los
requerimientos que llegan alli.

Aporta en su informe de gestion evidencia fotografica e imagen del correo electronico sin pendientes.
Se confirma al revisar el correo electronico y no encontrar pendientes o mensajes sin leer.

7. Clasificacion, radicacion y redireccion en el sistema
DEBORA de todos los documentos recibidos y enviados.

El apoyo la radicacion de las coumunicaciones oficiales recibidas, en el
software de gestion documental Debora BPMS, bajo el usuario del
contratista  (eliecer.sanchez). ~También, se diligencid el campo
“OBSERVACIONES” en Débora BPMS con la fecha y nombre del
funcionario que recibio el radicado.

Relaciona en su informe de gestion imagen o pantallazo de la interfase del software de radicacion
filtrado. Al revisar en el software se encuentran registros radicados durante el periodo y los campos de
observaciones diligenciados en el total de los radicados recibidos por la Unidad de Correspondencia
durante este periodo.

8. Y las deméas que sean necesarias para el desarrollo del
objeto.

Durante este periodo el contratista realizé apoyo logistico durante el
evento de posesion de los personeritos, realizado por la entidad el
30/04/2026, en lo relacionado con el diligencimianeto de registros de|
asistencia.

El contratista aporta evidencia fotografica en su informe de gestion; se confirma verbalmente con la
Personera Delegada encargada del evento.

ACTIVIDADES SUSPENDIDAS: /nformar las actividades suspendidas o aplazadas

CUMPLIMIENTO OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA CON SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES:

Indicar si el contratista cumplié y se encuentra al dia con los Parafiscales y/o Seguridad Social en el periodo respectivo, para Persona Natural debe aportar la planilla, ademas si tiene personal a cargo planilla del personal, para Persona
Juridica certificado firmado por el Representante Legal o el Revisor Fiscal si esta obligado a tenerlo. El supervisor debe verificar el ingreso base de cotizacion de los pagos.
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PERSONAS NATURALES PERSONAS JURIDICAS
Indique con una X si presento Certificacion de
Periodo de Pago Fecha de Pago Valor del Pago #Planilla estar al dia con Seguridad Social y Fecha de la Certificacion
Mayo, 2026 21/05/2026 $ 508.300 85792512
ASPECTOS FINANCIEROS: Relacion de los pagos (N° Factura, Valor y su % de pago acumulado)
N° Factura Valor Total % pago
Cuenta de Cobro 1 $3.200.000 $ 3.200.000 9,01%
Cuenta de Cobro 2 $3.200.000 $ 6.400.000 18,02%
Cuenta de Cobro 3 $3.200.000 $9.600.000 27,03%
Cuenta de Cobro 4 $3.200.000 $12.800.000 36,04%
EJECUCION FINANCIERA $12.800.000
PENDIENTE POR EJECUTAR $22.720.000
% EJECUCION FINANCIERA: 36%
SEGUIMIENTO (MONITOREOQ) A LOS RIESGOS CONSIGNADOS EN LA MATRIZ DE RIESGOS, DOCUMENTO ADJUNTO A LOS ESTUDIOS PREVIOS.
’ fcar (tipo- inci6 . oy e
Tipo Descripcion Tr i /Control
Reducir la probabilidad de la ocurrencia del evento, mediante el
del objeto fami al t por parte del
Operacional ) upervisor designado, para ejercer estricta vigilancia en tomo all al de los para . Riesgo NO
contractual . ! o
cumplimiento del objeto contractual y sus obligaciones
especificas.
e Este riesgo lo asume la entidad quien es la beneficiaria final de
Modificacion de I L - .
e . los bienes y/o servicios adquiridos, siempre y cuando no afecten . .
Operacional especificaciones  técnicas e . al de los p . Riesgo NO
3 el equiibrio econémico del contrato, de manera
del objeto a contratar )
desproporcionada.

DESEMPENO DEL PROVEEDOR EN EL PERIODO RESPECTIVO:

Indicar el desempefio del proveedor en el periodo resp (senalar si su ej 6n es , bueno, regular o malo, la calificaicon debe indicarse de 1 a 4 siendo 4 la calificacion mas alta)
L I 4 8 2 1
Criterios / Calificacion PUNTAJE TOTAL OBSERVACIONES
Excel Bueno Regular Malo
Cumplimiento de Especificaciones Técnicas Minimas Exigidas en el contrato X
Calidad y Eficacia en la entrega de los bienes y/o servicios pactados (Cantidad, precios y plazos) X
Acompafiamiento para la solucion de conflictos entre las partes (Comunicacion y Retroalimentacion) X
El contratista contaba con personal capacitado y entrenado para la entrega y/o ejecucion del servicio. X
F 4 0 0 0 4
Porcentaje 100% 0% 0% 0% 100%
Puntos 4,00 0,00 0,00 0,00 4
-
DESEMPENO DEL PROVEEDOR ACUMULADO POR PERIODO EVALUADO:
Indicar el desemperio del proveedor, con el fin de generar la calificacién acumulada al finalizar el contrato
Meses/Calificacion d g 2 g PUNTAJE TOTAL OBSERVACIONES
Excelente Bueno Regular Malo
1 X
2 X
3 X
4 X
5
6
7
8
9
10
1
Fi 3 1 0 0 4
Porcentaje 75% 25% 0% 0% 100%
Puntos 3,00 0,75 0,00 0,00 4
Adici del C ylo
Contrato:
Cambio de Supervisor | NO | X I Observaciones
Nombre del Supervisor: Gabriel Jaime Londofio Mufioz Nombre del Apoyo a la Supervision:
FIRMA DEL SUPERVIS@R FIRMA DEL APOYO A LA SUPERVISION
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