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OBJETO DEL CONTRATO

Prestar sus servicios profesionales con plena autonomia técnica y administrativa desde la Direccion Territorial y/o sedes alternas, para
responder por la planeacién, evaluacion, ejecucion y desarrolio de las actividades de administraciéon de personal respecto a afiliaciones,
novedades, comisiones de servicios, sistema de seguridad y salud en el trabajo, bienestar social, capacitacion y seleccién de contratistas.
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DAIRO JAIR MONTIEL ANGULO

DESCRIPCION DE OBLIGACIONES Y ACTIVIDADES DURANTE EL RESPECTIVO PERIODO

DETALLAR OBLIGACIONES ESTIPULADAS EN EL CONTRATO |

DETALLAR LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE
‘EL PERIODO-DEL INFORME RESPECTO A CADA UNA DE
LAS OBLIGACIONES ESTIPULADAS EN EL CONTRATO

1. Apoyar la ejecucion de las labores de administracién de personal en
cumplimiento de las directrices y politicas de Talento Humano, y apoya
los tramites y afiliaciones respecto a EPS, ARL, Fondo Nacional del
Ahorro y Cajas de Compensacién Familiar.

Participacién videoconferencia por parte de talento humano nivel
central para lineamientos actividades de bienestar, envio permisos
remunerados funcionarios.

2. Apoyar en el reporte del plan de accién, asi como las actividades de
los planes de mejoramiento que sean de competencia del grupo de
gestion de talento y desarrollo humano.

Reporte plan de accién mes de septiembre, informe plan de accion,
estadistica de bienestar.

3. Reportar las novedades a la nomina del nivel nacional, de los
funcionarios de la Territorial y/o sedes alternas, respecto a posesiones,
renuncias, licencias, traslados de EPS y AFP, cambio de cuenta,
descuentos de ndmina, entre otras.

Este mes no se tuvo novedad al respecto.

4. Desarrollar las actividades de bienestar social y calidad de vida
taboral que se desarrollen en la Territorial en coordinacion con el nivel
central, la Caja de Compensacion Familiar y demas convenios gue
existan con la URT.

Envio correo de socializacién de actividades ofertadas por la caja
de compensacion familiar para el mes de septiembre, compartir
correos para participacion en las actividades de bienestar
programadas en nivel central, apoyo en la realizacion del taller de
cocina, solicitud actividad recreativa a caja de compensacion
familiar.

5. Ejecutar las tareas y actividades del Plan Institucional de
Capacitacion (PIC) que se adelanten en la territorial, flevando registro
de las jornadas y evaluacién de las mismas.

Este mes no se tuvo novedad al respecto.

6. Realizar las actividades que se desarrollen dentro del Subsistema
de Seguridad y Salud en el Trabajo al igual que las jornadas
programadas con la Administradora de Riesgos Laborales de acuerdo
con el cronograma establecido.

Envio nivel de riesgo de septiembre, entrega de dotacion personal
funcionarios, apoyo en la asistencia a realizacion de examenes
periddicos de los funcionarios, apoyo con la divulgacion y
participacion en la semana de la salud.

7. Verificar los documentos presentados para la legalizaciéon de las
comisiones ejecutadas por los comisionados para que estos puedan
continuar con el tramite respectivo y tramitar la transcripcion,
liguidacion y solicitud de pago de las incapacidades y licencias
presentadas por los funcionarios.

Este mes no se tuvo novedad al respecto.

8. Apoyar la ejecucion de los procedimientos precontractuales
establecidos en el plan anual de adquisiciones de la Unidad para la
Direccién Territorial, especialmente la relacionada con la prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, asi como apoyar las
etapas de ejecucion y liquidacién de los contratos del proceso de
talento humano suscritos por la Unidad y cuya ejecuciéon se haya
realizado en la Direccidn Territorial y/o sedes alternas.

Envio de programacion de PAC, envio base de cupos de la
territorial, realizacion de solicitudes de contratacion, estudios
previos, solicitud y verificacion de documentos para iniciar proceso
de contratacién, envio de archivo 1 y 2 para validacion de hoja de
vida, y posterior contratacion, realizacion de convocatorias para las
vacantes de contratistas, ayuda en el cargue de pélizas,
seguimiento para el perfeccionamiento de contratos.

9. Apoyar el registro de las actividades establecidas en el SITIO para
tramites administrativos como permisos, licencias, programacion de
vacaciones, evaluacion de actividades, entre otras.

Confirmacion de Vacaciones mes de octubre, Envio permiso
remunerados de Yolima Pacheco, Jenifer Correa.

10. Las demas actividades asignadas para el diligente cumplimiento
de su contrato.

Apoyar las demas actividades asignadas que se dieron durante el
mes, cuentas de cobro, solicitud y envido de certificados
contractuales contratistas, gestionar tareas dogma, autorizacién de
comisiones, revision de informe final colaboradores que terminan
contrato.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o
uso. Sidesea consuitar la versién vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacién Strategos
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