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PROCESO:
No. CONTRATO:

CONTRATISTA:
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Adicion 1.

3 de noviembre de 2016

TALENTO HUMANO

UNGRD-127-2016

LENY MORENO BRAVO

55.200.513
Meses: 4 Dias:
Meses: Dias:

4 de agosto de 2016

31 de diciembre de 2016

Informe No. 3

27

Prestacion de servicios de apoyo para el Grupo de Talento Humano de la
UNGRD, en la realizacion de actividades asistenciales y de gestion

documental.

$ 10.606.667

$ 10.606.667

Adicion 2.

Adicion 3.
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OBLIGACIONES ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO

Apoyar a la coordinacion del grupo de Talento
Humano en el registro y control de horario laboral de
los servidores, ausentismos e incapacidades.

Registrar los Ausentismos e incapacidades en las
bases de datos disefiadas y elaborar informe del
Control de Horario de los servidores cada mes.

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 para el
mes de octubre se recibieron 6 Incapacidades y 39
Autorizaciones de permiso. Se entrega el reporie de horario
de funcionarios y contartistas del mes de septiembre.

Proyectar las cefificaciones sclicitadas  por
funcionarios y ex funcionarios, de la UNGRD, cuyas
hojas de vida reposen en los archivos de la entidad.

Se elaboraron las certificaciones laborales solicitadas
por los funcionariosy exfuncionarios, los cuales fueron
entregados el mismo dia de la solicitud.

Se elaboraron 19 certificaciones solicitados por los
funcionarios, para el mes de octubre.

Preparar y presentar los informes requeridos por el
supervisor del contrato con la oporfunidad y
periodicidad requeridas.

Se elaborarén y presentarén varios informes, de
acuerdo con lo solicitado por la Supervisora.

Se realizd el reporte de control de horario del mes de
septiembre, 4 informes semanales del grupo, 4 informes de
austentismo e incapacidades y 3 informes de la reposicion
de horas para los tumos de descanso de fin de afio.

Atender personal y telfénicamente al publico en
general e informar al supervisor inmediato de los
asuntos tratados.

Se reciben llamadas y se atiende plblico de acuerdo a
las indicaciones dadas por la jefe.

Se reciben llamadas y se atiende publico de acuerdo a las
indicaciones dadas por la jefe.

Proyectar y tramitar los documentos que sean
requeridos para el cumplimiento del objecto
contractual.

Se realizaron comunciaciones internas eniregadas a
funcionarios sobre diferentes temas, de acuerdo a la
informacién que se queria sumistrar, asi como
respuestas de comunicaciones externas.

Se elaborarén y entregarén 7 Comunicaciones Internas y 1
Comunicacién externa

Apoyar las actividades relacionadas con el manejo
de la gestion documental del Grupo de Talento
Humano, archivo, correspondencia, digitacion Y
fotocopiado.

Radicar documentos de funcionarios de planta, los
cuales deben reposar en las Carpetas Laborales, en el
archivo central.

Semanalmenie se leva a cabo la entrega de la
documentacion que debe reposar en las carpetas laborales
de los funcionarios en el archivo central, con el formato No.
FR-1603-GD-02 Versién 02. Para el mes de oclubre se
anexaron 103 documentos para las Carpetas Laborales.

Mantener actualizada la  documentacion  y
sistematizacién de la informacion sobre el desarrolio
y resultados de las actividades realizadas.

Todos los dias se actualiza las bases de datos que se
comparte con otros integrantes del Grupo de Talento
Humano.

Todos los dias se actualiza las bases de dalos que se
comparte con ofros integrantes del Grupo de Talento
Humano, como es Ausentismos, Incapacidades.

Apoyar en la radicacion Y distribucién de
documentos.,datos,elementos  y  correspondencia,
relacionada con los asuntos de competencia del
Grupo de Talento Humano.

Todos los documentos que se radican en
correspendencia, se registran en el libro y se entrega
a la perscna encargada.

Se radicarén y entregaron 24 documentes para integrantes
del Grupo de Talento Humano.

Programar la agenda, donde se registren los eventos
y reuniones del Grupo de Talento Humano.

De acuerdo a instrucciones de la Jefe, se realizan
reuniones, los cuales se programan e informa con
anticipacién al Grupo de Talento Humano.

Se realiza la programacion de agenda y reuniones del
Grupo de Talento Humano y se informa por medio del
correo electronico.
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Participar en reuniones y eventos a los

10 cuales sea asignado por la Unidad, y
presentar los informes que le sean
requeridos.

Se realizé la reunibn general, reunién SIPLAG,
reunion para las tablas de retencién documental.

Se elaboro el informe del control de asistencia a la reunion
general, donde se informé que personal asistio y quien no;
Se organizaron grupo de funcionarios para la visita al CNL
de acuerdo a las intrucciones dadas por el Director General.
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EJECUCION PRESUPUESTAL DEL CONTRATO

MES CUENTA DE PORCENTAJE e il i

FECHA 4 EJECUCION FisiCA
(corte del pericdo a COBRO /0O C\L?IIE:OEF\I'_:R EJ \E’é:]$]:DO Ségl;?rcézfé DE EJECUCION

Informar) No. FACTURA FINANCIERA | No. De dias "

ejecutados °
05/09/2016 AGOSTO $2.150.000 | $§ 2.150.000 | $ 8.456.667 20% 33 22%
03/10/2016 SEPTIEMBRE $ 2.150.000 $ 4.300.000 | $ 6.306.667 41% 60 41%
03/11/2016 OCTUBRE ,| $2.150.000 $ 6.450.000\, $ 4.156.6?7 61% 91 62%
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Liguidacién de aportes a sistema de Salud , Pension y ARL.

LIQUIDACION DE APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

(Persona Natural)

Valor cobro Periodo $ 2.150.000

Liquidacion Aporte Diferencia
Aporte a sistema de salud (12,5% del 40%) $  107.500 $ 107500 $ -
Aporte a sistema de pension (16% del 40%) $ 137.600 $ 137.600 $ -
Aporte ARL ( 0,522% del 40%) $ 4.489 $ 4.500 $ (11)
TOTAL $ 249.589 $ 249.600 $ (11)
Numero de planilla 7115632151 Periodo cotizado Noviembre
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 y/o
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 efeclivo o Gitmo pago, e requiere de lapre sén del servicio yio bisn y para las personas natwales el formato

e

DIANA CATALINA TORRES ACOSTA LENY MORENO BRAVO
NOMERE Y CARGO DEL SUPERVISOR /o NOMBRE Y FIRMA DEL CONTRATISTA

ORDENADOR DEL GASTO

OQ%QM/(@M

FIRMA DEL SUPERVISOR /o
ORDENADOR DEL GASTO
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