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iz e s GESTION DE CONTRATACION
FECHA: 20 de Mayo de 2016 Informe No. 1/2 /
PROCESO: Geslion Documental
No. CONTRATO: UNGRD 063-2016
CONTRATISTA: ZULY ARIAS RUIZ
IDENTIFICACION: 53.090.747 .
PLAZO INICIAL DEL CONTRATO : Meses: 2 [ ) Dfas:
PRORROGA: Meses: Dias:

FECHA DE INICIO:

FECHA DE TERMINACIGN DEL CONTRATO:

FECHA DE SUSPENSION:

FECHA DE REINICIO:

OBJETO DEL CONTRATO:

18 de abril de 2016 /

J

17 de junio de 2016

Prestar servicios profesionales para adelantar las actividades relacionadas con la
Gestién Documental en el Grupo de Apoyo Administrativo en la Unidad Nacional para la

Gestion del Riesgo - UNGRD.

VALOR INICIAL DEL CONTRATO: $8.200.000 7
Adicitn 1. Adicién 2. Adlcion 3.
VALOR ADICION:
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: 000 [’
(vr. Inicial+Vrs. adiciones) s 8'200.
FORMA DE PAGO: MENSUAL /
FEMGDOAGLE 18/04/2016 - 17/05/2016 -
CORRESPONDE EL INFORME:
OBLIGACIONES ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO
Socializacién del procedimiento de Se realizd la  socializacion  del

Apoyar la revision y ajustes
necesarios a las metodologias y
procedimientos, asi como a los
formatos  establecidos por el
Sistema de Gestién de la Calidad,
para realizar Jas actividades
demarcadas en geslion documental
(archivo y correspondencia).

comunicaciones oficiales externas recibidas
a los dos radicadores de Thomas que se
encuentra en la Mesa de Entrada.

procedimiento en una mesa de trabajo en
las instalaciones de la UNGRD de Ia
siguiente manera:

*Lunes 25 de Abril en la Sala A

Apoyar en la orientacion,
acompanamiento y capacitacién
para el buen funcicnamiento de la
herramienta del sistema de
correspondencia, a las diferentes
Areas de la Entidad, con el fin de
facilitar que la  produccion,
recepcion,  distribucién,  tramite,
seguimiente, conservacion y|
consulta de las comunicacicnes
oficiales, se ajuste a los estandares
establecidos por el Archivo General
de la nacién - AGN.,

2,

*Solicitar el acompafiamiento y asesoria por
parte de la oficina de planeacion en la
asesoria para el buen funcichamiento del
aplicativo SIGOB en la Mesa de Salida.
*Creacion de Usuarios Nuevos Mesa de
Salida.

*Se iniciaron las mesas de trabajo desde el
03 de mayo de 2016, conjuntamente con la
oficina de planeacion para la configuracion
y parametrizacion de la Mesa de Salida en
el aplicativo Transdoc-Sigob.
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CODIGO:
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Presentar informe mensual de
gestion e indicadores de gestion
relacionados con €l proceso de
Gestion Documental
{Correspondencia) ylo los
requeridos por el supervisor,

Se realizo el seguimiento y se identificaron
los datos requeridos para el indicador de
Correspondencia.

*Envios de documentos y/o encomiendas
realizados por la UNGRD a traves de los
diferentes medios:Servicios Postales 4 72,
Thomas Greg y Mensajerc Motorizado.

*Devoluciones realizadas a fraves de los
diferentes medios: Servientrega, 472,
Thomas Greg y Mensajero Motorizado.

Se actualizo la informacion del indicador en
Necgestion correspondiente al mes de
Abril.

Total de Comunicaciones Enviadas: 911
Total de Comunicaciones Devueltas: 87

Recepcionar las comunicaciones
oficiales preducidas internamente
por las diferentes areas de la
UNGRD con destine Bogots,
consolidado diariamente las
planillas para la enitrega a los
motorizados.

*Se realizo el seguimiento en la entrega de
las comunicaciones de las diferentes areas
de la entidad de caracter urgente con
destino bogota entes de control y entidades.

*Se recibio un total de 297 documentos
durante el periodo comprendido para
realizar su respectiva distribucién con el
mensajero motorizado de la UNGRD.

Apoyar en el seguimiento semanal y
mensual de la correspondencia
recibida y enviada.

Elaborar los turnos de recorridos internos
correspondiente al mes de Mayo para la
entrega de las comunicaciones externas
recibidas y devoluciones a las diferentes
areas de la UNGRD.

Enviar por correo electronico al perscnal de
Thomas la programacion correspondiente
al mes de Mayo.

Apoyar en la administracion y

seguimiento para la distribucién y|Inicio fase de prueba piloto en el
envio de las comunicaciones|seguimiento de las comunicaciones internas
oficiales producidas por la UNGRD|generadas a traves del aplicativo Transdoc
segin el medio de envie (entrega|SIGOB para transferirlas a la mesa de
personal, mensajeros motorizados y|salida de la ventanilia de correspondencia.

empresas de mensajeria).

Activacion de Usuarios y seguimiento en la
frazabilidad de las comunicaciones
externas enviadas - Mesa de Salida.

Apoyar en la orientacion,
acompaiamiento 'y capacitacion
para el buen funcionamiento del

aplicativo SIPOST (Sistema|Durante el periodo comprendide no se
Integrado de Informacion Postal) a|presentaron inconvenientes con el

las diferentes Areas de la Entidad,
con el fin de facilitar la imposicion y
el estado en tiempo real de los
envios tramitados desde la UNGRD.

aplicativo sipost.

Durante el periodo comprendido no se
presentaron  inconvenientes con el
aplicativo sipost.

Realizar el seguimiento de las|*Seguimiento a la entrega de las
devoluciones entregadas por los|devoluciones realizadas por los diferentes
diferentes medios de entrega y dar[medios de envio motorizado, empresas de
el tramile correspondiente a las|mensajeria 472, servienirega y Thomas

diferentes areas de la UNGRD.

Greg.

Se eniregd un total de 65 Devoluciones a
las diferentes areas destinatarias indicando,
las causales correspondientes.
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Informar oportunamente al
Supervisor sobre los inconvenientes
que se tengan con el sistema de
correspondencia, documentacion
bajo su custodia y en general con la
oficina.

*Actualizacién Matriz de Indicadores, junto
con la funcionaria Laura Amado

*Actualizacion Matriz de Indicadores.

Apoyar en la consulta del sistema de

*Validar los sin pendientes para la firma de

Durante el mes de Abril se valido un total

ejecucién del contrato de mensajeria
de servicios postales de la UNGRD.

empresa de mensajeria THOMAS GREG
EXPRESS.

corres_pondenma., cua_ndo .]os paz y salvos de los contratos finalizados de |de 7 sin pendientes en el aplicativo Sigob.
4o usuarios  requieran  informacin|g o ionarios de la UNGRD y contratistas del
acerca del estado en que se FNGRD y UNGRD.
encuentra una solicitud radicada en
la entidad.
*Revisar la carpeta del contrato 054 de
2015 dejando los documentos organizados
en orden cronologico.
*Solicitar al Grupo de Apoyo Financiero y
contable el estado de pagos del contrato
Apoyar, en caso de ser requerido 954 der2015 parast'l regpec‘t Votramia. Se radico el tramite de solicitud de
. s Elaborar la comunicacion interna GAA-CI-|;. = .~ 5
por el supervisor, las actividades = e liguidacion el dia 11 de mayo de 2016 ante
5 Rz 133-2016 solicitande la liquidacién bilateral
11 relacionadas con el seguimiento a la del contrato 054 de 2015 con la empresa de el Grupo contratual de la UNGRD con sus
ejecucion del contrato de mensajeria mensajeria Servicios Postales Nacionales respectivos soportes debidamente
de servicios postales de la UNGRD. SA revisados y firmados.
*Elaborar Informe de Supervision del
centrato 054 de 2015.
*Elaborar el certificade de sin pendientes.
*Elaborar el cerificado de recibo a
satisfaccion.
*Continuidad de actividades contrate de
mensajeria.
*Apoyo en el tramite para cambio de los
radicaderes de thomas express en la Mesa
de Salida
*Acompanamiento al personal de Thomas
Apoyar, en casc de ser requeridojApoyo en el  Seguimiento  Yl4urante las actividades realizadas en Ja
por el supervisor, las actividades|acompafiamiento tecnico a la ejecucion deloficina de correspondencia.
12 relacionadas con el seguimiento a la|contrato 9677-PPAL001-548-2015 con 1a|*Revisién de la Pre - Factura de envios de

Thomas Express comrespondiente al mes
de Abril.

*Solicitar autorizacién para el pago exira en
la recepcion el dia 12 de Abril de 2016 de|
5:30 pm - 8:00 pm pm, a la jefe de perscnal
de Thomas Express.
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S S R GESTION DE CONTRATACION
EJECUCION PRESUPUESTAL DEL CONTRATO
PORCENTAJE DE
FECHA MES CUENTA DE PORCENTAJE EJECUCION FisicA
(corte dei periodo a COBRO /O C\;‘:E;GEE:R VALOR EJECUTADO z‘g';‘:?rg:f; DE EJECUCION
Informar) No. FACTURA FINANCIERA No. De dias %"
7 | o / ejecutados & ,
17052016 | mavo 7| sat00000()s  410000dfs  4100009) so% 30 /| so%’
LIQUIDACIGN DE APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL
{Persona Natural)
Liquidacion de aportes a sistema de Salud , Pensién y ARL. Valor cobro Periodo $ 4.100.000
Liquidacién Aporte Diferencla
Aporie a sistema de salud (12,5% del 40%) $ 206.000 $ 205.200 $ (200)
Aporte a sistema de pension (16% del 40%) $ 262.400 $ 262.600 3 (200)
Aporte ARL ( 0,522% del 40%) $ 8.561 $ 8.600 $ (39)
TOTAL $ 475.961 $ 476.400 $ (433)

Nuamere de planilla 197474499 Periodo cotizado MAYO

(]
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GESTION DE CONTRATACION

PARAFISCALES Y APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

(Persona Juridica)

PERIODC APCRTADO O FECHA DE CERTIFICACION EXPEDIDA POR
CERTIFICADO [Coloque el nombre del Representante Legal o Revisor Fiscal)

INFORME DE DELEGACIONES FUERA DE LA CIUDAD y/o PAIS

REFPORTE DE VIAJE

Mo, DE RESOLUCION yio | FECHA DE RESOLUCION yio

AUTORIZACION AUTORIZACION LUGAR ORIGEN LUGAR DESTING FECHA INICIC FECHA FINAL No.DIAS

REPORTE DE TRANSPORTE (AERECS, TERRESTRE yfo MARITIMOS)

No. DE SOPORTE TIPC LUGAR ORIGEN LUGAR DESTINO FECHA INICIO FECHA FINAL No. DIAS

OBSERVACIONES

>k T, ¢ para las paracias pek

ZL)[(,1 fros P.

FANNY TORRES ESTUPINAN ZULY ARIAS RUIZ
. Y CARGO DEL SUPERVISOR /o < NOMBRE Y FIRMA DEL CONTRATISTA
RDENADOR DEL GASTO

ORDENADOR DEL GASTQ
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