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Remitente : WENDY GERALDYN ALARCON T, i
i Destinatario: TALENTO HUMANO cASTILLO ;

Senores: [ !
AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Atn: Dra. Elsa Cristina Tovar

Supervisora Contrato 518 de 2019

Vicepresidencia Administrativa y Financiera

Ciudad

Ref.: Radicacion Informe de Actividades del mes de agosto — Contrato 518 de 20‘[9

Respetada doctora Elsa Tovar

Anexo encontrafa e'I mforme de actividades y avances correspondlentes aI fies de"""‘
agosto en la-prestacion-de- serwmos técnicos de apoyo en ejeCUClon del contrato
No. 518 de 2019. - _

Esto con el fin.de solicitar.su aval para ser soporte de la factura a radicar .ante
ustedes, para este periodo.

Se anexa informe en cinco (5) folios.
De antemano agradezco la atencién prestada.

Cordialmente,

Wendy Geraldyn Alarcén Castillo
Contrato 518 de 2019 - ANH




1. OBJETO CONTRACTUAL

Prestacion de servicios técnicos, administrativos combinados de oficina para
apoyo en la elaboracién desarrollo y articulacion del sistema de gestién ambiental
y apoyo en el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo bajo los
lineamientos de las normas NTC-ISO 14001 y OHSAS 18001 normatividad
colombiana vigente y el sistema de gestiéon y control de la Agencia Nacional de

Hidrocarburos.

2. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Actividad realizada

Obligacion

1. Brindar apoyo en el desarrollo,
organizacion y control de los documentos
que forman parte del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST.

2. Apoyar los programas y actividades
tendientes a la sensibilizacién y aplicacion
de los principios del Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo a los colaboradores
de la ANH.

3. Apoyar la realizar mediciones
permanentes de los logros obtenidos para
el cumplimiento de resultados en términos
de cultura e indicadores de Gestion

4. Tabular la informacion para la medicion
de los indicadores, de acuerdo con la
periodicidad establecida en el Sistema de
Gestion de la ANH.

Se brinda apoyo a proceso de afiliacion de nuevos
contratistas a la ARL Positiva para la suscripcién de
los nuevos contratos, en el mes de agosto se
realizan 21 afiliaciones.

Se brinda apoyo en generacion de novedades para
cambio de nivel de riesgo en ARL a contratistas de
campo, en el mes de agosto se realiza cambio de
nivel de riesgo de 3 contratistas.

Se brinda apoyo en la revision de posibles
accidentes o incidentes presentados durante las
comisiones de servicio, durante el mes de agosto
se presenta incidente con comision de funcionarios
y contratistas en el municipio de Tibu, el cual es
repotado a SST para el seguimiento
correspondiente.

Se realiza seguimiento de comisiones de servicio
legalizadas durante la presente vigencia, al dia 15
de agosto se remiten 237 legalizaciones a
contabilidad para el respectivo cierre contable.
Adicionalmente se lleva seguimiento a comisiones
otorgadas en 2019 hasta la fecha y que se
encuentran pendientes de legalizacion, encontrando
un total de 147 para las cuales se procede a remitir
correos electronicos solicitando el cierre del tramite.
Se apoya seguimiento a gestion de comisiones de
servicio en concordancia con la directiva de
austeridad y eficiencia del gasto publico de
MinHacienda, el dia 14 de agosto es remitido el
informe correspondiente al segundo trimestre.




~ Obligacion
necesarias para la realizacion de
auditorias internas y externas en el
SGSST, asi como las acciones de mejora
o correctivas segun corresponda que se
desprendan de estas auditorias hasta el
cierre de estas.

6. Apoyar el ingreso de la informacion en
el Sistema de Gestion definido por la ANH.

7. Apoyar la realizacion de campafias de
promocién y divulgacién de los Sistemas
de SST.

8. Apoyar en la tabulacién y seguimiento
de los indicadores de los programas de
Gestion y de Bienestar.

9. Apoyar y participar activamente en el
entrenamiento de la brigada de
emergencia de la ANH.

10. Apoyar el proceso de mejora continua
de los sistemas de gestion en SST.

11. Apoyar el seguimiento y control del
horario de los Servidores de la entidad.

12. Apoyar el proceso de Teletrabajo
implantado en la Agencia.

13. Apoyar el seguimiento a las
novedades administrativas.

5. Apoyar el desarrollo de las acciones

_____Actividad realizada

Se asiste a reuniones de apertura de auditorias
internas al sistema Integrado de Gestion 2019, se

brinda apoyo en alistamiento de informacién,
procesos y procedimientos para el recibimiento de
esta.

Se brinda apoyo en revision y alistamiento de
documentacion dispuesta en la plataforma para el
proceso de Talento Humano.

Se brinda apoyo en proceso de premiacién a
ganadores de campafna “A pasos” liderado por el
equipo de SST.

Se brinda apoyo en la organizaciéon y seguimiento
de reuniones de talento humano para el
cumplimiento de tareas. El dia 12 de agosto se
realiza ultima reunién de seguimiento.

El dia 2 de agosto se participa en capacitacion de
brigada por fuera de la entidad, enfocada en la en la
atencion de incendios.

Se asiste a las capacitaciones programadas a nivel
interno.

Se realiza el proceso de seguimiento del
ausentismo laboral durante el mes de agosto
registrandose a la fecha 64 reportes de ausentismo
en condicion de permiso solicitado al superior
inmediato.

Se brinda apoyo en alistamientos para proceso de
elecciones de comités Bipartitos (Comité de
convivencia, Comision de Personal y COPASST)
para la vigencia 2019 — 2021).

Se llevan dia a dia los registros de novedades de
horario, se lleva la trazabilidad de permisos
solicitados y novedades reportadas mediante correo
electronico a Talento Humano durante el mes de
agosto; asi mismo se realiza seguimiento de
incapacidades reportadas a nomina y
capacitaciones por fuera de las instalaciones.

La primera semana de agosto se apoya la
generacion de informes de cumplimiento de horario
para su posterior remision a jefe de dependencia.
Se apoya la inclusion y seguimiento a los tiempos
de teletrabajo para el envié posterior de reportes de
horario.

Se brinda apoyo para la elaboracién y envio de
desprendibles de némina correspondientes al mes
de julio de 2019.




Obligacion Actividad realizada

14. Apoyar la actualizacion de las historias Durante el mes de agosto no se dan vinculaciones

laborales de los servidores de la entidad.

15.Apoyar el proceso de Comisiones de
servicios de los funcionarios y contratistas
de la entidad desde la competencia que
para el efecto mantiene el Grupo Interno
de trabajo de Talento Humano.

16.Apoyar la elaboracioén de
certificaciones de tiempos de servicio de
los servidores y ex servidores de la
entidad.

17. Otras actividades

a la entidad de servidores de planta.

Se realiza todo el proceso de validacion, liquidacién
y registro inicial de solicitudes de comision de
funcionarios y contratistas para el mes de agosto,
para ello se validan 181 solicitudes en el mes. Una
vez radicada la solicitud, esta es remitida a
presupuesto para la solicitud de RP, de este total de
validaciones son solicitados a presupuesto la
emision de 138 RP (las restantes corresponden a
comisiones a costo $0).

Se realiza la validaciéon y registro de las
legalizaciones de comision reportadas por los
comisionados posterior a la ejecucion de estas.
Durante el mes se reciben acorde a lo solicitado un
total de 138 legalizaciones.

Se trabaja junto con asesor de JD Edwards en la
adecuacion del modulo de viaticos dentro del
sistema acorde a las necesidades de la entidad,
validando puntualmente el moédulo destinado para el
registro de legalizaciones.

Durante el mes de agosto no se proyectan
certificados.

Se brinda asistencia a la vicepresidencia.

Realizado por:
Wendy Geraldyn Alarcon Castillo

FECHA: 31 de agosto de 2019.




Anexos.

a. Afiliaciones a ARL mes de agosto

NUMERO cEbiom o | Frcsia DE VALORDEL | INGRESO CLAUSULA | FECHADE |  FECHADE | FECHADE
DE CONTRATA |coNTRATA| REGIMEN | CONTRATOSSIN| MENSUAL 1BC (COMISION) | INICIO DEL | TERMINACION |AFILIACION

CONTRA *. i~ v IVA "] SINIVA * | 63% ~|CONTRA | DELCONTRAT"| ARL -¥
623 01/08/2019{SIMPLIFICADO | $74.250.000] $13.500.000] $5.400.000] $8.505.000| 01/08/2019 31/12/2019| 02/08/2019|
622 01/08/2019SIMPLIFICADO | $25.200.000{ $4.200.000{ $ 1.680.000] $2.646.000{ 01/08/2019 31/n/zo:s[@g_s,¢f_zn19_;|
625 01/08/2019/SIMPLIFICADO | $50.702.320] $10.140.464] $4.056.186| $6.388.492| 02/08/2019) 31/12/2019| 05/08/2019,
620 01/08/2019{SIMPLIFICADO | $44.000.000| $8.000.000] $3.200.000] $ 5.040.000| 01/08/2019 31/12/2019 !
621 01/08/2019SIMPLIFICADO | $35.600.000] $7.120.000] $2.848.000| $4.485.600| 01/08/2019) 31/12/2019| 06/08/2019,
193 |CESION DE C(| 05/08/2019|SIMPLIFICADO | $43.373.172[ $8.375.509) $3.350.204| $5.276.571) 05/08/2019) 31/12/2019| 06/08/201
629 06/08/2019|SIMPLIFICADO | $82.433.416 $12.682.064] $5.072.826| $ 7.989.700| 06/08/2019 31/12/2019 2019
630 06/08/2019{SIMPLIFICADO $52.000.000{ $10.000.000] $4.000.000| $ 6.300.000( 06/08/2019 31/12/2019| 08/08/2
631 06/08/2019SIMPLIFICADO | $26.400.000{ $4.800.000] $1.920.000] $ 3.024.000] 06/08/2019)] 31/12/2019|
624 02/08/2019|SIMPLIFICADO |  $22.500.000{ $4.500.000] $1.800.000] $2.835.000 02/08/2019) 31/12/2019] ww;m
635 12/08/2019|SIMPLIFICADO | $35.000.0000 $7.000.000] $2.800.000] $4.410.000] 12/08/2019] 31/12/2019) -
574 02/07/2019|COMUN $57.453.055| $9.575.509| $3.830.204| $6.032.571] 02/07/2019] 31/12/2019] 1
463 |CESION DF Cf 13/08/2019(SIMPLIFICADO $16.258.064] $3.387.096] $1.354.838) $2.133.870 13/08/2019] 31/12/2019 1
636 14/08/2019|SIMPLIFICADD | $75.000.000 $15.000.000] $6.000.000] $29.450.000| 14/08/2019] 31/12/2019] 14/0513!19
577 04/07/2019|COMUN $63.943.180| $10.657.197) $4.262.879| $6.714.034| 04/07/2019 31/12/20131 ww 018
243 |CEDIO CONTH 21/08/2019(SIMPLIFICADO | $24.475.806| $5.000.000] $2.000.000{ $3.150.000| 21/08/2019 31/12/2019) 2
640 21/08/2019|SIMPLIFICADO | $50.702.320| $10.140.464] $4.056.186 $6.388.492| 21/08/2019 31/12/2019| 22
641 22/08/2019{SIMPLIFICADO |  $32.911.120| $6.582.224] $2.632.890| $4.146.801| 22/08/2019 31/12/2015]
550  |CESION DE C4 20/08/2019|SIMPLIFICADO | $47.431.202) $9.486.241| $3.794.496 $5.976.332] 20/08/2019 31/12/2019| 27/08
642 26/08/2019[SIMPLIFICADO | $63.000.000] $14.000.000] $5.600.000 $8.820.000( 26/08/2019] 31/12/2019] 27/
644 27/08/2019 SIMPLIFICADO  $20.000.000  $4.000.000  $1.600.000] $2.520.000| 27/08/2019 31/12/2019 wwzms

b. Legalizaciones para cierre contable
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