INFORME DE SUPERVISION ]
b NGRD DE CONTRATOS Y/O CONVENIOS CODIGO: VERSION 02

s o seskyea: ot . - FR-1604-GCON-01
e GESTION DE CONTRATACION
FECHA: 27 de septiembre de 2016 Informe No. 2
PROCESO:
No. CONTRATO: No. 115-2016 UNGRD
CONTRATISTA: MONICA VIVIANA CASTRO MARTINEZ
IDENTIFICACION: 1.014.188.905
PLAZO INICIAL DEL CONTRATO : Meses: 3] Dias: 5
PRORROGA: Meses: ____ Dias:
FECHA DE INICIO: 28 DE JULIO DE 2016

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 31 DE DICIEMBRE DE 2016

FECHA DE SUSPENSION:

FECHA DE REINICIO:

Prestar los servicios profesionales a la UNGRD, brindando apoyo en el
desarrollo de las actividades administrativas y operativas orientadas al

OBJETO DEL CONTRATO: mejoramiento continuo en la prestacion de servicios y al seguimiento de los
procesos del Grupo de Apoyo Administrativo.

VALOR INICIAL DEL CONTRATO: $ 17.566.666
Adicién 1. Adicién 2. Adicidn 3,

VALOR ADICION:

VALOR TOTAL DEL CONTRATO:

{Vr. Inicial+Vrs. adiciones) $ 17. 566.666

FORMA DE PAGO: Mensual

PERIOD UE

R AL 28/08/2016 - 27/09/2016

CORRESPONDE EL INFORME:
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OBLIGACIONES

ACTIVIDADES REALIZADAS

PRODUCTO

. requieran,

Apoyar la coordinacion, organizacion y ejecucion de
los diferentes procesos adminisirativos que se
para  atender  cabalmente los
requerimientos formulados en materia de suministro
de bienes y servicios para la UNGRD.

* Se realiza estudio de las tarjetas de proximidad para
los funcionarios y contratistas de la UNGRD

- Se proyecta listado de personal para ejecucién de
SIMEX

* Se proyecta memorandos

Documentos digitales que fueron desarrollados y que reposan
en los archivos del Grupo de Apoyo Administrativo.
*Recoleccion de datos para informacion de tiempo de hoario
de la sede B de las fechas 16 al 31 de Agosto

* instancias internas, entidades externas u organismos

Atender las solicitudes de informacion relacionada
con la gestion administrativa que demanden

de control.

* Se reciben solicitudes de materiales dando
cumplimiento a la gestién administrativa

* Se proyecta semanalmente informes semanales

* Organizacién del plan de accion

Para este mes se entregaron 15 tarjetas de proximidad.

Se han entregado 03 reportes semanales para Secretaria
General de acuerdo a solicitud

Se entrego con sopertes el plan de accion correspondiente al
mes de Agosto

* Anual de Adquisiciones de la entidad.

Efectuar actualizacion, control y seguimiento al Plan

Se revisa y estudia el PAA

Se entrega a la Oficina de Planeacion reporte donde se refleja
el seguimiento a los contratos etablecidos en el PAA de las
diferentes areas de la UNGRD

- servicios adquiridos para cubrir las necesidades de

Apoyar aclividades de seguimiento y control al
consumo, costos y calidades de los suministros

funcionamiento administrativo de la entidad.

Para este corte no se presento solicitud de
seguimiento y control de consumo, costos y calidades
de suminsitros

Se esta realizando control a los funcionarios y contratistas que
tiene parqueadero para llevar el seguimiento de los
suministros de la Unidad.

- precontractual y postcontractual del proceso de

Apoyar el desarrollo de aclividades vy tareas
adminisirativas que implican las etapas previa,

contratacion administrativa.

Se realiza seguimiento a las diferentes actividades del
SIPLAG

Se realiza reunion con los diferentes lideres del Grupo SIPLAG
del GAA en donde se desarrolla diferentes objetivos para el
mejoramiento continuo del Grupo

* andlisis sobre la gestion administrativa.

Preparar informes, estadisticas y documentos de!

Se proyecta para diferentes actividades informes Y|
documentos de acuerdo a solicitudes entregadas al
GAA

Se esta proyectando manual de Convivencia del Grupo de
Apoyo Administrativo y de sus subprocesos.

_informacion de apoyo a las demas éreas de la

Apoyar el seguimiento de actividades planeadas por
el Grupo de Apoyo Administrativo, asi como brindar

Unidad Nacional para la Gestién del Riesgo, gque
requieran insumos del Grupo

Se hace revision a las diferentes actividades

solicitadas al GAA

Se realiza acompanamiento a Simex en donde en cada
reunion se deja claro las funciones a realizar.
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Apoyar en la implementacién de herramientas para

teniendo en cuenta el diagnéstico general realizado.

organizar la informacién y apoyar el seguimiento de|Se realiza implementacion de herramientas por medio
" los procesos cuando asi lo solicite el supervisor,|de correos electronicos.

Se efectuo reunion con E- Forces donde se detallé los ultimos
pascs para la implementacién de caja menor. De igual forma
se esta haciendo seguiento a la sistematizacion de las- ofras
actividades como lo son solicitud de materiales. sélicitud de
salas y Formato sin Pendientes,

Apoyar la  implementacion,  divulgacion

Riesgo de Desastres, desarrcllando las acciones que|GAA
le competen al Grupo de Apoyo Administrativo,

mejoramiento continuo del sistema de gestién de|Se realiza mejoramiento del sistema de gestién de
9. calidad de la Unidad Nacional para la Gestion del|caldad en la UNGRD desarrollando accicnes para el

Al igual que el item anterior se esta realizando seguimiento a
la implementacion del mejoramiento continuo para las
actividades que impliquen al GAA

Apoyar en la radicacion y distribucion de

Grupo de Apoyo Administrativo

10 documentos, datos, elementos y correspondencia,|Se realiza seguimiento a los diferentes documentos,
‘relacionados con los asuntos de competencia delldatos y elementos entregados en el GAA

Se da cumplimiento a los diferentes documentos que fueron
radicados por el GAA por mediedel aplicativo del SIGOB de la
Coordinadora Administratiye” Angela Calderon; Por medio de
este se da a conocer J@§ diferentes comunicaciones como lo
son facturas y comunicaciones internas a cada persona
encargada del proceso.

Apoyar en el registro de los datos que le sean
11.encomendados v respender por la exactitud de los
mismos.

Toda accién encomendadafpor la coordinacién se
cumplié con la exaclitud recomendada.

Se da apoyo al GAA en el registro de datos registrados en los
archivos del grupo.

Apoyar en la radicacién de los actos administrativos
12.que realice y suscriba el supervisor de acuerdo a los
precedimientos establecidos por la Entidad,

Para este corte no se presentd radicacion de actos
administrativos

Para este mes no se realizd radicacion de actos
administrativos que necesitara ser apoyados.

Apoyar en la realizacién de actividades

13

Administrativo.

administrativas encaminadas a facilitar el desarrollo y|Se apoya a los diferentes subprocesos para las
‘ejecucion de las funciones del Grupo de Apoyolfunciones del GAA.

Se proyecta reporte de tiempo solicitado por la Subdireccién
general de la Sede B.

Las demas que se requieran para el cumplimiento
[14.del objeto contractual y que sean solicitadas por el
Supervisor del contrato.

Se apoya a la coordinacién con los requerimientos
solicitados.

Demds encaminadas para el mejoramiento continuo del GAA.
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GESTION DE CONTRATACION
EJECUCION PRESUPUESTAL DEL CONTRATO
MES CUENTA DE PORCENTAJE [ OROERTAE DE
FECHA EJECUCION FisiCA
ok el petiods s COBRO /0 c:::—c?zi :R . J;ébgfoo ig'ﬂ;f% DE EJECUCION
Informar) No. FACTURA FINANCIERA | No. De dias
. %
ejecutados
27/08/2016 AGOSTO $ 3.400.000 $ 3400000 | 8 14.166.666 19% 31 20%
27/09/2016 SEPTIEMBRE $ 3.400.000 $ 6.800000| 8 10766.666 39% 61 39%
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DE CONTRATOS Y/O CONVENIOS : -
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LT GESTION DE CONTRATACION
REPORTE DE TRANSPORTE (AEREOS, TERRESTRE y/o MARiT!MOS)
No. DE SOPORTE TIPO LUGAR ORIGEN LUGAR DESTINO FECHA INICIO FECHA FINAL No. DIAS

OBSERVACIONES

ANGELA CALDERON PALACIO Q&ﬂﬁﬂ
COORDINADORA ADMINISTRATIVA

MONICH VIVIANA CASTRO MARTINEZ
NOMBRE Y CARGO DEL SUPERVISOR /o NOMBRF Y FIRMA DEL CONTRATISTA

ORDENADOR DEL GASTO

P Ve e G 20D
FIRMA DEL SUPERVISOR /o
ORDENADOR DEL GASTO
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