Proceso Apoyo Laboral

nidad
dministracion
de Contratos




v' Documentos a entregar al inicio, en el seguimiento y al finalizar un contrato

v’ Diligenciamiento plantilla detalle de trabajadores (como principal insumo para la

gestion)
v’ Diligenciamiento plantilla de némina (inconsistencias)
v' Diligenciamiento plantilla de vehiculos (documentacion reglamentaria)
v’ Importancia de informe de empleos externos (Informe de Sostenibilidad)
v’ Registro a la base de datos del IVR (ingreso y retiro de personal)

¥ Firma y devolucién de carné (Personal de Aguas)






Hoja de Vida, en el formato que
dispongan para el caso.

Copia de la cédula

Certificados de Estudios: Segun lo
solicitado en el anexo técnico
(Bachillerato, Profesional, Técnico,
Tecndlogo, entre otros).

Cartas laborales: La experiencia debe
sumar lo solicitado en el perfil del anexo
técnico.

Certificados especiales: para el desempefio
de la funcién (trabajo en alturas, matricula
profesional, tarjeta Conte, entre otros)




Contrato de trabajo
firmado por ambas
partes.

Examenes
Ocupacionales de
Ingreso / periddicos.

Copia Afiliaciones a
Seguridad Social (EPS,
ARL, Pension, Caja de
Compensacion).

Reglamento Interno de
Trabajo (Unica vez) y
cada vez que sea
actualizado.

Autorizacién del
Ministerio para trabajar
Horas Extras (1 vez cada
afo).

Constancia de
entrega de dotacién
y carnet.

Copia de la Pdliza de seguros
de vida colectivo, con la
relacion (Nombre y cédula)
de los trabajadores afiliados.




/Enviar mensualmente, en archivos PDF y por medio de Ia\
plataforma Ariba la siguiente documentacion:

v Copia de la transferencia bancaria del pago némina y/o colilla de pago firmada
por el trabajador.

v’ Copia de la Planilla integrada PILA de cada uno de los trabajadores vinculados al

contrato.

Certificado de paz y salvo de parafiscales, seguridad social, prestaciones sociales

y ndmina, firmado por el revisor fiscal o por el representante legal.

Copia del pago de la pdliza de seguro colectivo de los trabajadores (si aplica).

Comprobantes del pago FIC y/o paz y salvo expedido por el SENA, (si aplica).

Soporte de pago de las primas de servicios (antes del 30 de junio y del 20 de
Kdiciembre). /
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Soporte de pago de las cesantias (antes del 14 de febrero). \

v’ Soporte de pago de los intereses a las cesantias (antes del 30 de enero).

v Soporte de entrega de la dotacidn segun las fechas establecidas por la ley (30
de abril, 31 de agosto y 20 de diciembre).

v' Enviar novedades de ingreso y retiro de vehiculos y actualizacion de
documentos del vehiculo (si aplica).

v’ Liquidaciones de los trabajadores que hayan sido retirados o presentaron su
renuncia (Planilla de liquidacion; comprobante de pago de la liquidacion;
renuncia o carta de terminacion del contrato; examen de egreso por parte del
trabajador; copia de paz y salvo de la liquidacion).

\\/Hacer la devolucién del carné o denuncia por pérdida de este, si aplica. /




~

Adicional, enviar en archivos Excel al correo
electronico del apoyo laboral, la siguiente
documentacion:

v’ Planilla integrada PILA (La exportada por el
Operador)

v’ Plantilla de Némina debidamente diligenciada.

v’ Plantilla detalle trabajadores actualizada.

v’ Plantilla control de vehiculos actualizado.

< /




Enviar al Apoyo Laboral en formato PDF:

v'Planilla de liquidacién del trabajador
v'"Comprobante de pago de la liquidacion
v'Renuncia o carta de terminacion del contrato
v'Examen de egreso o carta del trabajador renunciando al examen
de egreso

v'Copia de paz y salvo

v'Enviar la foto del carné destruido, representando su devolucién;
en caso de pérdida del carné enviar copia de |la denuncia.
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Ingeniera Residente de Interventsria 1 14,250.00 16/31/2013] 30/13j2013f

71,576,932 Ingeniero Residente de Interventocis 2 17,916.67 16/11/2023]  30/131/2013)

70,327,280 |Fobert Hoyos Cadavid Administrador de la Calidad X 10.416.67 16/11/2013| 30/13/2013)

43,405,430 |Eliana Marceia Usma Veloz Administrador del Sistemna de Gesén Social 2 2,400,000.00 10,000.00 16/11/2013] 30/11/2013

43,602,052 |Geatriz Helens Gil Guarrez Gestor Comercial 2.000,000.00 £,333.33 16/11/2013|  30/11/2013

70,062,021 Gemetrio Herndndez Ramirez Audliar de Contrato 1 1,500,000.00 6,250.00 30/131f2013}

8,308,601 1sime Alberto Zapata Posada Awiliar de Contrato 2 1,500,000.00 6,250.00

70,084,091 tuis ignacio {Morales Galeano Auxiliar de Campo 1 1,800,000.00 7,500.00

3,446,669 Jaime Alberto Zapats Barrientos Auwdlisr de Campo 1 1,800,000.60 7,500.00 i

21,482,683 |[mmille Cardons Henao Auiliar de Campo 2 1,800,000.00 7,500.00 16/11/2013|  30/11/2013] 12000

43,665,936  |Claudia Patricia {Mufics Montore Auiliar de Campo 2 1,800,000.00 7.500.00 16/11/2013| 30/11/2013] 12000 2 5

21,424,780  |Claudia Cecilia Castro Cartagena Enca de 0 Comunitaria o Gestor Ambi 2,000,000.00 8,333.33 16/11/2013|  30/11/2013F  120.00

44,005,251 Lina faola Cano Rueda Profesional en Formacidn 2 1,500,000.C0 6,250.00 16/11/2013|  30/11/2013 120.00

43,733,856 |Amstrid Elena - Bustamants Echeverri Encargado de Impacto Comunitisrio o Gestor Amnbl 2,000,000.C0 8,333.33 16/11/2013]  30/11/2013]  120.00 a
1,037,585,335  |Julisn-Alonso lfabcmda Florez I Profesional en Formacién 1 1,500,000.00 6.250.00 16/1172013f  30/11/2013 120.00

PY T P—r—— s s Maedmciar T Conductar 676.000.00 282500l 1s/u2003]  sopaszorsll azece.
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Vaior:

(635.330,00

Compariia: _

NIT Compafita oo

Fecha Actual; Jueves, 17 de marzo de 2016 - 15:58 PM

Nidmern de cuenta: 540-156346-53 Tipo de cuenta: Ahomos
: : = - T B

Wombre de benaficiasnio: _ Documento:

Concepio:

Estado’

ABONADO EN BANCOLOMBILA, PROVENIENTE DE CLIENTE

Fecha de aplicacion:

16 de Marzo de 2016
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FORMATO CONTROL VEHICULOS

Nombre completo
Ingresar solo texto




Procedimiento para la Firma de Carnets (Aguas):

ENERN

El apoyo Laboral envia listado de trabajadores al contratista que
ya fueron revisados y aprobados.

El contratista diligencia los carnés en PDF y los envia en un
archivo al apoyo laboral, junto con el listado de trabajadores.

El apoyo laboral envia el archivo con la firma digital (PDF) en
cada carné al contratista y anexa la lista de los trabajadores que
corresponda a los carnés firmados, con copia al gestor técnicoy
sube el correo a ARIBA para dejar trazabilidad.

El contratista imprime los carnés firmados.

El gestor técnico, hace seguimiento que el listado y los carnés
gue envid por correo el apoyo laboral en el paso 3, no sean
distintos a los alli anunciados.

El gestor técnico valida que las personas que se presenten a
trabajar tengan los carnés firmados por el apoyo laboral.

0s)

Contratista EPM
Nombre empresa contratista

Nombres del trabajador
apellidos
Documento de identidad y RH —

MNumero de contrato
Validez del documenta M /A D7 A

Fotografia 3 x 4 cm

Firma representante legal

fxpacio pota
o o et

Este carné es personal e intransferible. En el momento del retiro
del trabajador o caducidad del contrato, debera ser devuelto al —
interventor de EPAL.

Valide la identidad del contratista en el telétfono 44 44 ns.

O )




iGracias!



