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FECHA: 24 de abril de 2016 Informe No. 2/!
o

PROCESO: TALENTO HUMANO

No. CONTRATO: UNGRD- 040 - 2016 ’!/

CONTRATISTA: MONICA VIVIANA CASTRO MARTINEZ

IDENTIFICACION: 1,014,188,905

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO : Meses: 5 // Dias:

PRORROGA: Meses: Dias:

FECHA DE INICIO: 24 de febrero de 2016 4

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 23 de julio de 2016 /

FECHA DE SUSPENSION:

FECHA DE REINICIO:

Prestacion de servicios de apoyo para el Grupo de Talento Humano de la

OBJETO DEL CONTRATO: UNGRD, en la realizacion de actividades asistenciales y de gestion
documental.

VALOR INICIAL DEL CONTRATO: $ 10.750.000
Adicion 1. Adicién 2. Adicién 3.

VALOR ADICION:

(Vr. Inicial+Vrs. adiciones) - "
FORMA DE PAGO: 5
PERIODO AXHIE 24/03/2016 / - 23/04/2016

CORRESPONDE EL INFORME:
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OBLIGACIONES

ACTIVIDADES REALIZADAS

PRODUCTO

* los procedimientos establecidos e

Suministrar la informacion que les sea solicitada, por
parte del personal en general, de conformidad con
informar  al
superior inmediate de los asuntos tratados.

Se llevo a cabo cerificaciones laborales solicitadas
|por los funcinarios los cuales fueron entregados en
tiempo oportuno.

Se llevaron a cabo un total de 15 certificaciones en el
periodo efectuado.

Apoyar en el registro de los datos de control y
seguimiento referente a la administracion de

* personal respondiendo por la exactitud de los

mismos.

Registrar el Ausentismo en la base de datos disenada

Se realiza el registro en las carpetas de las hojas de vida de
acuerdo al formato de Autorizacion de Permiso No. F-1601-
GTH-39 Versién: 03 entregados a Talento Humano en el
mes de Marzo y parte de Abril.

. Apoyar la elaboracion de documentos de digitacion.

Se realiza documentacién de digitacién de acuerdo a
la solicitudes de los diferentes funionarios del Grupo
de Talento Humano.

* Oficios, comunicaciones que reposan en el archivo de la
oficina.

* De igual forma comunicaciones a la Cooperativa del
Ministerio del Interior disculpando la no asistencia a la
Asamble general que se realizaria el dia 31 de Marzo de
20186.

* Respuesta a la Contraloria General de Popayan dandto
respuesta a la denuncia 2015-88828-80194-D, Municipio de
Timbioc.

Estar al tanto de los materiales y equipos,

. instalaciones y deméas aspectos logisticos que se

requieran durante los eventos programados.

Se realizé una reunién de talento humano para tener|
el empalme y llevar a cabo la presentacion de la
enfermera de la Unidad y conocimiento de los temas a
tratar en una reunién programada con Secretaria.

Correos electronicos con la presentacion requerida.

Apoyar en la radicacién de los actos administrativos

. que realice y suscriba el supervisor de acuerdo a los

procedimientos establecidos.

Se realizaron varias comunciaciones internas donde
se les informaba a las areas los diferentes temas
llevando a cabo que la informacion que queriamos
sumistrar quedara clara.

Comunicaciones Internas radicadas y archivadas en la
Dependencia del Grupo de Talento Humano

Mantener actualizada la documentacién acorde a las
directrices de gestion documental aplicadas en la

* entidad en lo concerniente a los archivos de gestién

e historicos del Grupo de Talento Humano.

Actualizar documentacion en el archivo de hojas de
vida de los funcicnarios de la Unidad

Semalmente se lleva a cabo la entrega de la documentacion
que debe reposar en las carpetas de hojas de vida en el
archivo central, con el formato No. FR-1603-GD-02 Version
02.

Programar la agenda, donde se registran los eventos

* y reuniones del Grupo de Talento Humano.

En la actualidad se esta llevando a cabo reuniones los
cuales se les esta programando e informacion con
anticipacién al Grupo de Talento Humano.

Correos Electronicos.
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Toda la informacion suministrada por mi jefe directa
8. Manejar la informacién de manera confidencial. se ha manejado con el mayer grado de Noc Aplica
confidencialidad.

Participar en reuniones y eventos a los cuales sea Se esta actualizando la correspendencia en el programa de
9. asignado por la Unidad, y presentar los informes que|He sido convocada a la capacitacion de SIGOB, SIGOB y se ha venide informando a mi Jefe Inmediato los
le sean regueridos. avances realizados.
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EJECUCION PRESUPUESTAL DEL CONTRATO

PORCENTAJE DE

FECHA MES CUENTA DE PORCENTAJE | EJECUCION FiSICA
{eorts et periodoe COBRO/O e N ([ o | DE EJECUCION
Informar) No. FACTURA FINANCIERA | No. De dias "
ejecutados °
24/03/2016 MARZO $2.150.000 | $§ 2.150.000 | § 8.600.000 20% 30 20%
24/04/2016 ABRIL $2.150.000 | § 4.300.000 | § 6.450.000 40% 60 40%
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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 $ 2.150.000

Liquidacion Aporte Diferencia
Aporte a sistema de salud (12,5% del 40%) $ 107.500 $ i 107.500 $ -
Aporte a sistema de pensién (16% del 40%) $ 137.600 $ 137.600 $ -
Aporte ARL ( 0,522% del 40%) $ 4.489 $ 4.500 $ (1)
TOTAL $ 249.589 $ 249.600 $ (11)
Numero de planilla 8310777198 Periodo cotizado

PARAFISCALES Y APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

(Persona Juridica)

PERIODO APORTADO 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

REPORTE DE VIAJE

No. DE RESOLUCION | FECHA DE RESOLUCION ylo
yio AUTORZACION AUTORZACION LUGAR ORIGEN LUGAR DESTINO FECHA INICIO FECHA FINAL No. DIAS
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REPORTE DE TRANSPORTE (AEREOCS, TERRESTRE y/o MARITIMOS)
No. DE SOPORTE TIPO LUGAR ORIGEN LUGAR DESTINO FECHA INICIO FECHA FINAL No. DiAS

OBSERVACIONES

cin sl servicio o bien: v para las personas nalurales el formalo

)
[ N L U

ANGELA CALDERON PALACIO MONICA/VIVIANA CASTRO MARTINEZ
NOMBRE Y CARGO DEL SUPERVISOR /o NOMBR{E Y FIRMA DEL CONTRATISTA
ORDENADOR DEL GASTO )

B @ = Loy ars ol or I
FIRMA DEL SUPERVISOR /o

ORDENADOR DEL GASTO
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