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1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

OBJETO: PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES AL GRUPO DE TALENTO HUMANO
EN ASUNTOS ADMINISTRATIVOS DE SU COMPETENCIA.

Fecha de 19 01 2024 Fechade 27 | 12 2024
inicio _ _ terminacion _ _
Dia Mes Afo Dia Mes Afio

1.1. ANALISIS DE RIESGOS

1. Riesgos 2. Responsable 3. Materializado Si/No 4. Plan de accion
No se satisface la necesidad Grupo Gestion No N/A
Contractual
Retraso en el inicio de la ejecucion
del contrato y afectacién en el Grupo Gestion
- No N/A
logro de los objetivos y Contractual
satisfaccion de la necesidad
Afectacién de la ejecucion del
contrato, satisfaccion de la
necesidad y posible Supervisor del No N/A
incumplimiento de las obligaciones Contrato
y actividades pactadas en el
contrato.
Afecta el cumplimiento de las
obligaciones del contratante a Supervisor del
cargo del Supervisor del contrato, b No N/A
) L Contrato
relacionadas con la aprobacion de
productos y/o entregables.
Genera una carga adicional a las
preV|§tas, que puede afectar a Contratista No N/A
cualquiera o a las dos partes del
contrato.
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2. DETALLE DE LA EJECUCION

OBLIGACION AVANCE/ ESTADO DE
No. ESPECIFICA ACTIVIDADES EJECUTADAS EJECUCION
-Durante el mes se realizd la depuracion de 100%
Orfeo, gestionando los radicados que estaban
Apovar las acciones pendientes por tramitar.
POy ; Evidencia: Carpeta de transacciones de Orfeo.
necesarias para alimentar
1 |los sistemas d.e informacion Actividades del 12 al 27 de diciembre 2024
de competencia de Talento
Humano. -Realizar la depuracién final del Sistema de
Gestion Documental Orfeo y dar respuesta
final al radicado No. 20241300056193
-Proyecté los certificados de insuficiencia de 100%
las personas a contratar en la entidad, para el
mes de diciembre.
Se realiz6 seguimiento de las respectivas
firmas de cada uno de los certificados de
. insuficiencia.
Proyectar los certificados : . : .
L A ..~ | Evidencia: Matriz en Excel que relaciona los
inexistencia o insuficiencia o . o .
certificados de insuficiencia expedidos y
2 de personal para adelantar correos enviados desde el 01/12/2024 a
contratos de _prestamon de 11/12/2024.
servicios.
Actividades del 12 al 27 de diciembre 2024:
- Proyectar certificados de insuficiencia que se
requieran para adelantar contratos de
prestacion de servicios
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tabulacion y seguimiento
de los distintos informes
relacionados con los
procesos, procedimientos y
formatos e indicadores del
Sistema de Gestion Integral
asociados a la Gestion de
Talento Humano de la
entidad articulado con
MIPG.

procedimientos del grupo TH, SSy BT.

Actividades del 12 al 27 de diciembre 2024:
-Finalizar la revision de la documentacion
pendiente del Grupo y realizar los flujogramas
de los procedimientos identificados.
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Proyecté Certificaciones Laborales de 100%
funcionarios, exfuncionarios bajo lineamientos
establecidos y la normatividad vigente.
Se realizé seguimiento de la firma respectiva y
posterior envio.
Provectar las Evidencias: Oficios de respuestas No.
certificacio)r/1es laborales de 20241530031591,20241530032351,
| ; . 20241530032361, 20241530032451
os funcionarios, y
exfunuon_anos de la Actividades del 12 al 27 de diciembre 2024:
entidad, e
-Proyectar respuesta a solicitudes con
radicado No.
20241330111312,20241330111682,
20241330112352.
-Se apoy6 con la consolidacion y ajuste del 100%
Informe de Gestion 2024 del grupo de TH, SS
Apoyar y hacer y BT
segwmlentos a los distintos Evidencia: Documento OneDrive del Grupo
informes internos y
externos que debe elaborar Actividades del 12 al 27 de diciembre 2024
el Grupo de Talento .
H -Apoyar en lo correspondiente del Informe
umano. ; .
Trimestral del area
Apoyar con la elaboracion, |-Se apoy6 con la actualizacion y revision de 100%
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Adelantar actividades
administrativas y logisticas
gue le sean requeridas
para el desarrollo de los
planes, programas y
proyectos propios del
Grupo de Talento Humano.

informacion del MME.

Evidencia: Sharepoint Grupo TH, SSy BT.

-Se apoy6 descargando los documentos de la
plataforma de la CNSC para la respectiva
verificacion de requisitos.

Evidencia: Sharepoint Grupo TH, SS y BT.

-Se apoy6 suministrando la informacion
solicitada por Control Interno con el fin de dar
respuesta al Derecho de Peticion de la CGR.
Evidencia: Sharepoint Grupo TH, SS 'y BT.

-Se apoyé con la respuesta a la actualizacion
de Inventario de Activos de Conocimiento,
solicitado por el area de planeacion.

Evidencia: Documento Excel Matriz de Activos
de Informacién.

-Diligencié informe de prestacién de servicios,
del mes de diciembre evidenciando el
cumplimiento de las obligaciones especificas.

Actividades del 12 al 27 de diciembre 2024:
-Apoyar consolidando la informacion

necesaria para dar respuesta a la solicitud
relacionada con el Redisefio.
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-Con respecto a esta obligacion se ha 100%
Llevar y mantener consolidado la informacion de informes que son
actualizados los cuadros de | solicitados por el area de planeacion.
control de caracter
administrativo propios del | Actividades del 12 al 27 de diciembre 2024:
grupo de talento humano |-Apoyar con la consolidacion de los diferentes
informes que sean solicitados.
-Se apoy6 con la respuesta de la solicitud de 100%
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Apoyar la gestion
archivistica de los distintos
documentos proferidos por

el Grupo de Talento
Humano.

relacionan con las historias laborales, se les dio
tramite en apoyo con las practicantes para
asignar TRD y expediente virtual
correspondiente. Se archivaron en los
expedientes fisicos adecuados, garantizando
la correcta organizacién y preservacion de los
documentos.

Evidencia: Transacciones de Orfeo y archivo
fisico

Actividades del 12 al 27 de diciembre 2024:
-Asignar el expediente y Tabla de Retencién
documental a los documentos segun
corresponda
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-Facilitar a los colaboradores del grupo la 100%
documentacion solicitada.
Evidencia: Archivo Fisico
-Con motivo del Proceso de Selecciéon No.
1531 de 2020 — Entidades del orden Nacional
2020-2, se llevé a cabo la posesién de 2
funcionarios en periodo de prueba, motivo por
Apoyar la gestion el cual se llevo a cabo la creacion del
documental del Grupo de | expediente virtual y fisico. Con apoyo de las
Talento Humano de practicantes, se realiz6 la inclusién de los
conformidad con los documentos que deben reposar en las historias
lineamientos establecidos | laborales de acuerdo con el formato de lista de
por la entidad. chequeo
Evidencia: Transacciones de Orfeo y archivo
fisico.
Actividades del 12 al 27 de diciembre 2024:
-Incluir toda la documentacibn en los
expedientes fisicos de los funcionarios del mes
de diciembre.
-A todos los radicados reasignados y que se 100%
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-Se apoy6 con el trdmite de pago de Cuotas 100%
Parte Pensionales.
-Se apoyé consolidado la informacion
. solicitada relacionada con la compensacion de
Las demés que se funci )
: . uncionarios
requieran de competencia
10 del Grupo de Talento Actividades del 12 al 27 de diciembre 2024:
Humano, de acuerdo con la ; .
-Con motivo de las vacaciones de una
naturaleza del empleo. ; X
funcionaria del Grupo, se debe apoyar los
temas relacionados a Cetil, Cuotas Parte,
compensacion, cumplimiento de horario, planta
de personal.
3. PRODUCTOS ENTREGADOS (En caso de haber sido pactados)
1 N/A
2 N/A
En constancia de lo anterior, se firma el presente informe el (11) de (diciembre) de (2024)
Firma Contratista Vo.Bo. Supervisor y/o Interventor
Nombre: LAURA TATIANA RUIZ ROJAS Nombre: MARIA DE JESUS QUINTERO MONROY-

ASESORA DETH, SSy BT
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