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INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
CONTRATO X CONVENIO
CONTRATO NUMERO: 320.14.01.005 DE 20 DE ENERO DE 2026
TIPO DE INFORME: | PARCIAL FINAL CUOTA No. 5DE 6
X
DISPONIBILIDAD Y REGISTRO PRESUPUESTAL CON FECHA:

CDP No. 000009 DE FECHA 9 DE ENERO DE 2026
CDP - ADICION | 000082 DE FECHA 13 DE ABRIL DE 2026
RCP | 000009 DE FECHA 20 DE ENERO DE 2026
RCP - ADICION | 000090 DE FECHA 21 DE ABRIL DE 2026
ﬁ‘f;;f"’uﬂ:t':f:s 2.1.2.02.02.008.01 - SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS- PROFESIONALES,
B TECNICOS Y OTROS
oo ot PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO AUXILIAR
. ; e ADMINISTRATIVO PARA LA EJECUCION DE ACTIVIDADES PROPIAS DE LA DIRECCION

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA PERSONERIA DE PALMIRA.

JEIMY JOHANNA RIOS SOSA
Supervisor: CC: No. 29.673.521 DE PALMIRA - VALLE

DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DIANA CAROLINA VARGAS
deoriailsta CC: No. 30.039.985 DE PALMIRA — VALLE

CONTRATISTA

OBJETIVO DEL INFORME
Este informe tiene como objetivo dejar constancia del cumplimiento del cronograma de actividades y plan de trabajo
del periodo comprendido entre el:

28 DE ABRIL AL 29 DE MAYO DE 2026 5DE6

por lo que se concluye que las obligaciones contractuales fueron cumplidas a cabalidad y recibidas a entera satisfaccion
por la entidad.

correspondiente a la CUOTA

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES, ACTIVIDADES U OBLIGACIONES
ESPECIFICAS CONTEMPLADAS EN EL CONTRATO POR PARTE DEL CONTRATISTA.

Registrar, actualizar y validar de manera rigurosa la informacion de la planta de
personal y contratistas en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico

| Especificaciones, 1.

actividad e s 4 ;
bII' a. ks (SIGEP), asegurando que la verificacion de requisitos minimos y la carga de hojas
9 |gacfl?nes de vida se realice con total veracidad en la etapa precontractual para los
especificas contratistas.

contractuales.

2. Brindar asistencia técnica y operativa en la ejecucion de los programas, proyectos
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y jornadas lideradas por la Direccion Administrativa y Financiera, garantizando el
cumplimiento de los cronogramas y la logistica necesaria.

Coordinar el apoyo logistico y documental en reuniones, comités y mesas de
trabajo de caracter administrativo, consolidar informes de gestion, elaborando las
ayudas de memoria o actas correspondientes y realizando el seguimiento a los
compromisos adquiridos.

Proyectar respuestas a oficios y comunicaciones oficiales de competencia de la
Personeria Municipal, garantizando la calidad técnica de los textos y asegurando
que el flujo de correspondencia (entrada y salida) cumpla con las Tablas de
Retencion Documental (TRD) y la normativa archivistica vigente.

Apoyar y asistir en la consolidacion de evidencias y cargue de informacion
requerida para el sostenimiento del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG), contribuyendo al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Organizacién y Custodia de Expedientes, realizando el proceso de revision,
digitalizacion, foliacién y archivo técnico de los comprobantes de egreso, cuentas
de cobro y soportes de contratacion, garantizando que el archivo fisico y digital
esté actualizado mensualmente para facilitar procesos de auditoria y revision
interna.

Porcentaje de cumplimiento de las especificaciones, actividades u
obligaciones especificas contractuales de acuerdo con lo programado en el
plan de trabajo del periodo comprendido entre el:

100%

Porcentaje de

28 DE ABRIL AL 29 DE MAYO DE 2026

cumplimiento.

Porcentaje de cumplimiento de las especificaciones, actividades u
obligaciones especificas contractuales en lo transcurrido en la vigencia del | 83,0%
contrato de conformidad con lo acordado en el mismo:

Otras consideraciones:

Prorroga, suspensiones o adiciones en tiempo

Fecha de suspension, prérroga o adicion Fecha de reinicio Responsable
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SEGUIMIENTO TECNICO O DE EJECUCION. |

1. Registrar, actualizar y validar de manera rigurosa la informacién de la planta de personal
y contratistas en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico (SIGEP),
asegurando que la verificacion de requisitos minimos y la carga de hojas de vida se
realice con total veracidad en la etapa precontractual para los contratistas.

- La contratista ejecutd revision técnica y verificacion detallada de los documentos cargados en
la plataforma, asegurando su conformidad con los lineamientos institucionales y los requisitos
normativos, de los contratistas.

- Contratistas que cumplieron con los requisitos normativos de actualizar la hoja de vida del sigep
Il

JANETH VALENCIA CLAVIJO
ALBA ROCIO CHARRIA GARCIA
LILIANA PATRICIA GIL ALVIZ
ARITH DIAZ IDROBO

—

EDWIN ANDRES CORDOBA BETANCUR

ELSY LORENA MINA PINO

GIOVANNY RESTREPO SALAZAR

LUIS RODRIGO MOSQUERA GALLEGO

PAQLA ANDREA BERNAL

PAOLA ANDREA GUE CAMPO

RONALD CONRADO BARRERA VEGA

LINA FERNANDA RENTERIA MOSQUERA

LAURA STHEFANIA ROSERO ASTAIZA

DIANA MARCELA QUINTERO BURITICA

PAUBLA ANDREA GONZALEZ PAREDES

| SEBASTIAN ANDRES PEREZ JARAMILLO
DUBIAN DE JESUS OSORIO BETANCUR

LUZ MIRYAM OROZCO GUERRERO

SANTIAGO ORDONEZ OSPINA

CESAR CAMILO VALENCIA MOSQUERA

VALERIA VILLAFANE VALLEJO

ALBA MERY CARDENAS ARDILA

JULIANA CAROLINA VASQUEZ ANGARITA

JOSE LUIS RAMIREZ BONILLA

ANDRES RAMIREZ AMAYA

ALVARO JOSE GALLEGO SALAZAR

2. Brindar asistencia técnica y operativa en la ejecucion de los programas, proyectos y
jornadas lideradas por la Direccion Administrativa y Financiera, garantizando el

cumplimiento de los cronogramas y la logistica necesaria.

- La contratista brindé apoyo logistico en la celebracion de los cumpleafios del mes de abril, el
cual se realizé en el mes de mayo de funcionarios y contratistas.
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La contratista brindé apoyo durante el mes de mayo en la conmemoracion de cumpleafos de
funcionarios y contratistas en dicho periodo, en cumplimiento de las actividades establecidas en
el Plan de Bienestar e Incentivos de la entidad, liderada por la Direccion Administrativa Y
financiera. En el marco de esta conmemoracion, se realizo la entrega de una torta como detalle
institucional, generando un espacio de integracién, comparierismo y reconocimiento al interior
del equipo de trabajo.

- La contratista brind6 apoyo en la actividad de conmemoracion del Dia de las Madres,
organizada por la Direccién Administrativa el dia 12 de mayo de 2026, colaborando en las
diferentes actividades logisticas y de acompafiamiento requeridas para el adecuado desarrollo
de la jornada.

s

3. Coordinar el apoyo logistico y documental en reuniones, comités y mesas de trabajo de
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caracter administrativo, consolidar informes de gestion, elaborando las ayudas de
memoria o actas correspondientes y realizando el seguimiento a los compromisos

adquiridos.

- Lacontratista Apoyo en la elaboracion del informe de gestion correspondiente al mes de marzo
de 2026 de la Direccion Administrativa y Financiera.

8 - ==

PERSONERIA
B Palema

[ Prevees Gasis g

1. PROCESS ADURASTRATIVO Y FINANCIERD

Contabiliiad ¥ Paming

'\

- Lacontratista apoyo en la impresion de los listados de asistencia para diferentes reuniones del
despacho, en el mes de mayo.

- Lacontratista apoyo en la coordinacion logistica y documental en reuniones y mesas de trabajo.
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4, Proyectar respuestas a oficios y comunicaciones oficiales de competencia de la
Personeria Municipal, garantizando la calidad técnica de los textos y asegurando que el
flujo de correspondencia (entrada y salida) cumpla con las Tablas de Retencion
Documental (TRD) y la normativa archivistica vigente.

- La contratista realiz6 oficio con TRD 320-04-105 emitido al archivo de la Personeria Municipal
el 20 de mayo 2026 asegurandose de usar el logo, la fuente y el tono institucional de la
Personeria Municipal. Antes de archivar o enviar, verifique el cédigo de la serie documental
segun las Tablas de Retencion Documental para que sea radicado correctamente.

- La contratista elaboré apertura formal y estructuracion de las carpetas fisicas del Despacho,
correspondientes al afio 2026, asegurando su correcta identificacion, clasificacion, organizacion
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cronologica, foliacion y custodia, conforme a las tablas de retencion documental y a los
procedimientos institucionales de gestion documental.

- Amaime con 135 folios
- Proceso convenio bomberos con 108 folios
- ANT con 15 folios

5. Apoyar y asistir en la consolidacion de evidencias y cargue de informacion requerida
para el sostenimiento del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), contribuyendo al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

- La contratista envi6 correos electronicos a las diferentes dependencias de la Direccion
Administrativa solicitando los informes de gestion correspondientes. Esta actividad se realizo
con el fin de recopilar y organizar la informacion necesaria para la consolidacion del informe
institucional. Asi mismo, se hizo seguimiento a las dependencias que no habian enviado la
informacidn dentro del plazo establecido.
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6. Organizaciéon y Custodia de Expedientes, realizando el proceso de revision,
digitalizacion, foliacion y archivo técnico de los comprobantes de egreso, cuentas de
cobro y soportes de contratacion, garantizando que el archivo fisico y digital esté
actualizado mensualmente para facilitar procesos de auditoria revision interna.

- La contratista realizé la entrega formal del archivo documental correspondiente a la Direccion
Administrativa y Financiera, relacionado con los contratos de prestacion de servicios y contratos
de suministro de las vigencias 2020, 2021 y 2022.

La documentacion se entrega debidamente organizada, clasificada, depurada, legajada, foliada
y archivada, de conformidad con los lineamientos establecidos en la normatividad archivistica
vigente y las directrices institucionales aplicables, garantizando su adecuada conservacion,
custodia, consulta y trazabilidad documental.

Asi mismo, cada expediente cuenta con su respectiva hoja de control y con los soportes
documentales correspondientes, permitiendo la verificacion integral de la informacion y
facilitando el adecuado manejo, administracion y seguimiento del archivo institucional.
Adicional, realiz6 archivo digital correspondiente a la documentacion relacionada la cual sera
remitida de manera complementaria a través de correo electronico, con el fin de facilitar su
consulta, verificacion y respaldo documental.

Adjunta inventario de los contratos de los afios 2020, 2021, 2022.

Afo 2020
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7. Atender con oportunidad y eficiencia las demas actividades inherentes al objeto
contractual que le sean asignadas, orientadas a optimizar el funcionamiento
administrativo y las necesidades emergentes de la Direccion.

- La contratista apoyé como asistente del despacho, desempefiando funciones administrativas,
documentales y de servicio al ciudadano, contribuyendo al adecuado funcionamiento del despacho y al
cumplimiento de los objetivos institucionales. Entre mis responsabilidades se encontraba la recepcion,
revision, impresién de las comunicaciones emitidas por el jefe, envio y archivo fisico de las
comunicaciones oficiales, incluyendo oficios, documentos administrativos y resoluciones, garantizando su
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correcta clasificacion, custodia y trazabilidad conforme a los lineamientos y procedimientos establecidos
por la entidad.

- La contratista realizé el archivo y organizacién de las resoluciones y comunicaciones recibidas, velando
por su conservacion, facil localizacion y consulta, lo cual permitio optimizar los tiempos de respuesta y
fortalecer el control documental del despacho. De igual manera, brinda atencién personalizada y
orientacién a los ciudadanos que acudian a reuniones con el Personero, asegurando un trato respetuoso,
cordial y oportuno, asi como la adecuada canalizacion de sus solicitudes, quejas y requerimientos hacia
las dependencias competentes.

- Lacontratista participé en la actividad psicosocial - “politicas no acoso laboral - no consumo de alcohol y
sustancias psicoactivas” realizada el 21 de mayo de 2026.

- La contratista participé en la actividad psicosocial — “postura correcta y manipulacion de cargas” el 7 de
mayo 2026.
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SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO

Teniendo en cuenta que el seguimiento administrativo del supervisor va dirigido a:

1) Velar por el cumplimiento del contrato segln los documentos, procedimientos y plazos establecidos y
supervigilar el avance de los trabajos que se desarrollen segun las normas legales vigentes, el contenido

del acuerdo de voluntades, el cronograma y el presupuesto previo aprobado.

2) Vigilar la existencia, suficiencia y vigencia de las garantias y demas obligaciones
contractuales y legales se pudo constatar que se cumplié con el porcentaje del

avance del objeto contractual y con el cronograma de trabajo, correspondiente SDEG

ala CUOTA:

3) Que el contratista efectud entrega de los aportes a la seguridad social, de acuerdo a relacion que se
detalla a continuacion:

No. Planilla: 1081482436 OBSERVACIONES:
CUS No.: 1450066619

Operador: SIMPLE

Fecha de Pago: | 22 DE MAYO 2026

Periodo de pago: | MAYO 2026
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SEGUIMIENTO FINANCIERO Y CONTABLE
COSTOS DEL CONTRATO PAGOS REALIZADOS AL CONTRATISTA
Concepto
Concepto Valor (Anticipo, Fecha de Valor pago | Observaciones
avances, pago
pagos)
No. de Cuotas 6 . CUOT: 1DE ENERo oo $ 3.380.000 pagado
Valor inicial del contrato | $ 13.520.000 CUOT: 2DE FEBRERO/2026 | $3.380.000 pagado
Valor Adiciones $ 6.760.000 CUOT;\ 3DE Y $3.380.000 e
Reajustes 5 . CUOT: 2 ABRIL/2026 $ 3.380.000 pagado
Valor Total del Contrato | $ 20.280.000 CUOT: 5DE e $3.380.000 Por pagar
Valor pagado $ 13.520.000
Valor causado que no se $3.380.000
ha pagado
Valor total ejecutado $16.900.000
Valor saldo por ejecutar | $ 3.380.000
Intereses moratorios $ 0
AUTORIZACION DE PAGO

Certifico en mi calidad de supervisor que, en cumplimiento de mis obligaciones como tal, recibi, revisé y aprobe
personalmente el informe con sus anexos que aporto el contratista y que fueron la base de los datos que suministro
en este Informe. Por lo cual, autorizo realizar el pago del valor antes expresado, asi mismo dejo constancia que la
contratista se encuentra afiliado y/o al dia en los pagos de los aportes a Seguridad social, pension y ARL
correspondientes.

INFORME SOBRE LA PARTICIPACION SOCIAL EN LA EJECUCION DEL CONTRATO - INSTANCIAS Y
MECANISMOS DE CONTROL SOCIAL O VEEDURIAS CIUDADANAS

SIN NOVEDAD

Para constancia de lo anterior firma la presente acta el Supervisor a los:

| dias del mes de: | MAYO | De: | 2026

0s
CC! No. 29.673.521 de Palmira — Valle
Supervisor




