INFORME DE SUPERVISION COBIBO: '
O DE CON'I"RATOS Y/O CONVEhiIIOS TR P BEBNA VERSION 02
e e s GESTION DE CONTRATACION
FECHA: 21 de octubre de 2016 Informe No. 3
PROCESO: Talento Humano
No. CONTRATO: 107
CONTRATISTA: LUZ DARY URREGO PAEZ
IDENTIFICACION: 52.844.188
PLAZO INICIAL DEL CONTRATO : Meses: 5 Dias:
PRORROGA: Meses: Dias:
FECHA DE INICIO: 22 de julio de 2016

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 31 de diciembre de 2016

FECHA DE SUSPENSION:

FECHA DE REINICIO:

Prestar los servicios de apoyo a las labores administrativas, de seguimiento
OBJETO DEL CONTRATO: y control a la gestion en Talento Humano de la Unidad Nacional para la
Gestion del Riesgo de Desastres.

VALOR INICIAL DEL CONTRATO: $ 17.066.667

Adicion 1. Adicién 2. Adicion 3.
VALOR ADICION:
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $ 17.066.667

(Vr. Inicial+Vrs. adiciones)

FORMA DE PAGO: MENSUAL

PERIODO A QUE
CORRESPONDE EL INFORME:

22/09/2016 - 21/10/2016
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OBLIGACIONES

ACTIVIDADES REALIZADAS

PRODUCTO

Apoyar a la coordinacion del grupo de talento
humano en la creacion de usuarios y actualizacion
1. |de 1a informacicn correspondiente a la Hoja de vida
de los funcionarios de la entidad en el Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo Publico (SIGEP).

Mantener debidamente actualizada la informacion de
los funcionarios, validando los soportes de las hojas
de vida que se registran en el aplicativo Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo Pblico (SIGEP)

Con el seguimiento gue se realiza en el aplicativo SIGEP
(Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publice), con la
validacion de hojas de vida, se evidencia la informacion real
en cuanto a planta de personal, cargos que posee, manual de
funciones, informacién con el proposito de administar
correctamente al personal vinculado en la UNGRD. Se
efectuaron para el mes de mayo validacion de 05 hojas de
vida contratistas

Apoyar las actividades relacionadas con la
2 |liquidacion de nomina, aportes parafiscales y
patronales de los funcionarios de la UNGRD

Redactar las resoluciones correspondientes a las
novedades de los empleados de la UNGRD que
afectan la ndmina de la entidad; Verificar con cada
una de las entidades de las cuales se tiene convenios
de libranzas las cuotas a descontar por funcionarios
de acuerdo a la novedad.

Radicacion de Incapacacidades en las diferentes EPS
y gestién de cobro

Reporiar mensualmente a las entidades de las cuales se tiene
convenios de libranza los descuentos pertinentes de cada uno
de los funcionarios.

Para el mes de Agosto-septiembre se nofificaron Jos
siguientes actos administrativos

Se proyectaron las siguientes Resoluciones:

Resolucion 1204 de octubre 12 de 20186, “Por la cual se
modifica e interrumpe el disfrute de unas vacaciones a unos
funcionarios de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo
de Desastres - UNGRD".

Resolucién 1170 octubre 04 de 2016, “Por la cual se autoriza
el disfrute de unas vacaciones y se reconoce y ordena un
pago de unos funcionarios de la UNGRD".

Resolucion 1041 septiembre 02 de 2016, “Por la cual se
aplaza el disfrute de unas vacaciones a un funcionario de la
Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres -
UNGRD".

Realizar los tramites pertinentes para afiliar a los
nuevos funcionarios a la seguridad social,
3. |administracién de riesgos laborales, fondo de
pensiones, fondo de cesantias y caja de
compensacién familiar.

Verificar las novedades reportadas en cuanio a la
contratacion del personal de planta de la UNGRD

Para el mes de septiembre- octubre no se tuvieron

vinculaciones a la planta UNGRD

Crear y actualizar una base de datos de funcionarios
4. |y contratistas de la UNGRD y del FNGRD, con
informacién de interés para bienestar social.

Se disefio una base de datos de todos los contratistas
de la UNGRD y del FNGRD con la siguiente

informacion Cédula, Primer apellido, segundo
Apellido, Primer Nombre, Segundo Nombre, Fecha
de nacimiento, Lugar de nacimiento, Grupo

sanguineo, Celular, Tel Fijo, Correo Institucional,
Correo Personal, Direccion Residencia, Eps, Fondo
de Pensiones, Arl, Estado civil, No. Hijos, Edad, En
caso de emergencia llamar a, Teléfono de contacto en
caso de emergencia, Nivel Profesional, No. Contrato,
Objeto Contractual, Fuente, Fecha de Inicio Ultimo
Contrato, Fecha de Finalizacién del Contrato, Tiempo
en Meses, Area, Jefe Directo , Estado del Contrato,
Ubicacion puesto de Trabajo

Mantener actualizada la informacion de los contratistas
UNGRD y FNGRD que ayudara a los diferentes procescs del
grupo de talento humano,
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.lincapacidades de los funcionarios a las EPS

Realizar los tramites necesarios para el cobro de las

correspondientes.

Se realizé el control de licencias, incapacidades y|
todas las novedades gue afectan la némina mes a
liquidar, recopilando la informacion en archivos de
excel para el respectivo seguimiento,

Seguimiento al registro de la informacién en el archivo de
hojas de vida de los empleados de la Unidad, control de lo
registrado de manera oportuna y precisa las afectaciones
correspondientes.

Incapacidades mes de septiembre- octubre se gestiona
incapacidades de 4 funcionarios

Apoyar las actividades relacionadas con el manejo|Mantener actualizada la documentacién e informacién
de la gestion documental del Grupc de talentojde asuntos que requiera la atencién del area de
Humano, en la actualizacién de las historiasﬁlaienio humano, proporcinade a los servidores
laborales de los funcionarios de la entidad, archivo,|publicos
correspondencia, digilacién y fotocopiado. indicaciones del supervisor inmediato.

informacion de conformidad con

Efectuar los requerimientos en la solicitudes tendientes al area
de talento humano, archivo de decumentacion en las hojas de
vida, procedimiento de solicitud ante la cooperativa de la
UNGRD, radicacién de documentos elaborados por el drea de
talento humano en cuanto a afiliaciones.

Validacion de documentos funcionarios para diferentes
tramites: 3 hojas de vida

Atender personal y telefenicamente al publico en|Se dio respuesia a las inquietudes manifestadas por|

Resolver inquietudes en forma personal y telefonica a los

8.|general e informar al superior inmediato de Iosnlos empleados de la UNGRD, en cuanto a la X ;
s - : s funcionarios de la UNGRD.
asuntos tratados. liquidacion de sus prestaciones sociales y salarios.
9.
10
11
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EJECUCION PRESUPUESTAL DEL CONTRATO

PORCENTAJE DE

(5 e ki COBRO /0 C‘;‘:] CEL:R . J;’g'ﬁm o o ONT(I)?AD'II'EO DE EJECUCION
Informar) No. FACTURA FINANCIERA | No. De dias "
ejecutados ’
22/08/2016 JULIO - $ 3.200.000 $ 3.200.000| $§ 13.866.667 19% 32 21%
AGOSTO ’ ) ) i ’ )
AGOSTO- r -
22/09/2016 SEPTIEMBRE $ 3.200.000 $ 6400000 | $ 10.666.667 37% 62 41%
21/10/2016 SEPTIEMBRE - $ 3.200.000 $ 9.600.000 | & 7.466.667 56% 91 61%

OCTUBRE
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LIQUIDACION DE APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL
(Persona Natural)
Liquidacion de aportes a sistema de Salud , Pension y ARL. Valor cobro Periodo $ 3.200.000
Liquidacién Aporte Diferencia
Aporte a sistema de salud (12,5% del 40%) $ 160.000 $ 160.000 $ -
Aporte a sistema de pension (16% del 40%) $ 204.800 $ 204.800 $ -
Aporte ARL ( 0,522% del 40%) $ 6.682 $ 6.700 $ (18)
TOTAL $ 371.482 $ 371.500 $ (18)
Namero de planilla 7814349 Periodo cotizado Diciembre
PARAFISCALES Y APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL
(Persona Juridica)
PERIODO APORTADO O - EXPEDIDA POR
FECHA DE CERTIFICACION
CERTIFICADO {Cologue el nombre del Representante Legal o Revisor Fiscal)

INFORME DE DELEGACIONES FUERA DE LA CIUDAD y/o PAIS

REPORTE DE VIAJE

No. DE RESOLUCION
ylo AUTORIZACION

FECHA DE RESOLUCION yio
AUTORIZACION

LUGAR ORIGEN LUGAR DESTINO FECHA INICIO

FECHA FINAL

No. DIAS
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REPORTE DE TRANSPORTE (AEREOS, TERRESTRE y/o MARITIMOS)

No. DE SOPORTE TIPO LUGAR ORIGEN LUGAR DESTINO FECHA INICIO FECHA FINAL No. DIAS
OBSERVACIONES
{Para hacer efective ol Ulimo pago, se requiere de I3 presentacion dal informe,

diligencia

DIANA CATALINA TORRES ACOSTA Br’\pr } Dﬂ"lz@
RREG® PAEZ

COORDINADORA GRUPO DE TALENTO HUMANO LUZ DAR

NOMBRE Y CARGO DEL SUPERVISOR /o NOMBRE Y FIRMA DEL CONTRATISTA
ORDENADOR DEL GASTO

:
;,@Bd

FIRMA DEL SUPERVISOR /o
ORDENADOR DEL GASTO




