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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria de Gobremo

ALCALDIA LOCAL DE SAN CRISTOBAL

INFORME MENSUALDE ACTIVIDADES No 01
PERIODO: 27 DE SEPTIEMBRE AL 31 DE OCTUBRE DE 2021

DATOS BASICOS DEL CONTRATO

TIPO DE CONTRATO

PRESTACION DE SERVICIOS

No. CONTRATO Y FECHA

386 del 20 de septiembre de 2021

NOMBRE DEL CONTRATISTA

LINA MARCELA CASADIEGO MERCHAN

TIPO (C.C-NIT) Y NO. DE

1.026.587.134 de Bogota

IDENTIFICACION
PLAZO DE EJECUCION 98 dias
VALOR TOTAL DEL CONTRATO | 14°259.000
VALOR DEL PERIODO DE ,
COBRO 4°947.000

No. DEL PROYECTO
(IMPUTACION PRESUPUESTAL)

13.30.11.60.55.70.00.000.1873

FECHA ACTA DE INICIO 27-09-2021
PRORROGA! N/A
ADICION N/A
SUSPENSION N/A
FECHA PREVISTA DE
TERMINACION (INCLUYENDO | 04-01-2022

PRORROGAS Y SUSPENSIONES)

OBJETO DEL CONTRATO

PRESTAR SUS SERVICIOS PROFESIONALES PARA
QUE REALICE LAS ACTIVIDADES CONCERNIENTES A
LOS TRAMITES RELACIONADOS CON EL AREA DE
DESARROLLO LOCAL EN EL MARCO DEL PLAN DE
DESARROLLO 2021-2024

Siel contrato presenta mas de unasuspension y/o adicion y/o promroga se deben incluirTas TiTas requeridas para eTregistro deTa inTormacion
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria de Gobiernc

ALCALDIA LOCAL DE SAN CRISTOBAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDAD

MEDIO DE VERIFICACION Y SU UBICACION
FISICA Y/O VIRTUAL

1. Actualizar la matriz y bases de datos
propias de la informacion del area de
gestion local (comodatos, inventarios de
bienes e inmuebles).

1.1 Dando cumplimiento a la obligacion 1 se realizd
verificacion de la carpeta fisicas del comodato nimero 093
de la vigencia de 2015, para elaborar Formato F135, de
acuerdo a las instrucciones dadas en la capacitacion dad
por la Sefiora Elvira Pefia el dia 13 de octubre de 2021.

1.2 Dando cumplimiento a la obligacion 1 se¢ realizo
verificacion de la carpeta fisicas del comodato niimero 096
de la vigencia de 2015, para elaborar Formato F135, de
acuerdo a las instrucciones dadas por la Senora Elvira Pefia
el dia 13 de octubre de 2021.

1.3 Dando cumplimiento a la obligacion 1 se realizd
verificacion de la carpeta fisicas del comodato nimero 097
de la vigencia de 2015, para elaborar Formato F135, de
acuerdo a las instrucciones dadas por la Sefiora Elvira Pefia
el dia 13 de octubre de 2021.

1.4 Dando cumplimiento a la obligacion 1 se realizo
verificacion de la carpeta fisicas del comodato namero 099
de la vigencia de 2015, para elaborar Formato F135, de
acuerdo a las instrucciones dadas por la Sefora Elvira Pefa
el dia 13 de octubre de 2021.

1.5 Dando cumplimiento a la obligacion 1 se realizd
verificacion de la carpeta fisicas del comodato niimero 104
de la vigencia de 2015, para elaborar Formato F133, de
acuerdo a las instrucciones dadas por la Senora Elvira Pena

1.1 Archivo en EXCEL donde se evidencia la
actividad realizada, formato GCO-GCI-F135
Diligenciado con la informacion del Comodato 093
del 2015.

1.2 Archivo en EXCEL donde se evidencia la
actividad realizada, formato GCO-GCI-F135
Diligenciado con la informacion del Comodato 096
del 2015.

1.3 Archivo en EXCEL donde se evidencia la
actividad realizada, formato GCO-GCI-F135
Diligenciado con la informacion del Comodato 097
del 2015.

1.4 Archivo en EXCEL donde se evidencia la
actividad realizada, formato GCO-GCI-F135
Diligenciado con la informacion del Comodato 099
del2015.

1.5 Archivo en EXCEL donde se evidencia la
actividad realizada, formato GCO-GCI-F135
Diligenciado con la informacién del Comodato 104
del 2015.

GCO-GCI-F110
Version: 06

Vigencia: 17 de julio de 2019
Pagina2de8




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria de Gobserno

ALCALDIA LOCAL DE SAN CRISTOBAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDAD

MEDIO DE VERIFICACION Y SU UBICACION
FISICA Y/O VIRTUAL

el dia 13 de octubre de 2021.

2. Apoyar y adelantar el apoyo a las
supervisiones de contratos designados en
relacion del area de gestion del desarrollo

local.

2.1 Dando cumplimiento a la obligacion 2 se elaboraron
certificaciones de cumplimiento para tramite de la factura
de la empresa Grupo EDS Autogas que corresponden al
pago de la factura GEA 103040, pago #42 de la OC-38098
de 2019; las cuales fueron entregadas en la oficina de
Liquidaciones y Pagos el dia 30 de septiembre para
revision y respectivo tramite para pago.

2.2 Dando cumplimiento a la obligacion 2 se elaboraron
certificaciones de cumplimiento para tramite de la factura
de la empresa Grupo EDS Autogas que corresponden al
pago dela factura GEA 104175, pago#43 y final de la OC-
38098 de 2019; las cuales fueron entregadas en la oficina
de Liquidaciones y Pagos el dia 30 de septiembre para
revision y respectivo tramite para pago.

2.3 Dando cumplimiento a la obligacion 2 se Diligencioé
Formato GCO-GCI-F010 que corresponde al acta de
liquidacion para ser firmada por el proveedor.

2.4 Dando cumplimiento a la obligacion 2 se tramitaron
firmas de Actas de Liquidacion de la Oc-38098 de 2019,
que culminé el 16 de agosto del 2021; via correo
electronico.

2.1 Carpeta Comprimida donde se evidencia la
actividad realizada, Elaboracion de Certificaciones
de cumplimiento de los pagos42 de 1a OC-38098
de la Factura nimero GEA 103040, Archivo PDF
de la delegacion del profesional de Liquidaciones y
Pagos para revisar los Documentos y demas
documentos de soportes para del pago.

2.2 Carpeta Comprimida donde se evidencia la
actividad realizada, Elaboracion de Certificaciones
de cumplimiento de lospagos43 de la OC-38098
de la Factura nimero GEA_104175 Archivo PDF
de la delegacion del profesional de Liquidaciones y
Pagos para revisar los Documentos y demas
documentos de soportes para del pago.

2.3 Archivo en PDF donde se evidencia la
actividad realizada, Diligenciamiento de GCO-
GCI-FO10 acta de liquidacion de la OC-38098-
20109.

2.4 Carpeta comprimida donde se evidencia la
actividad realizada, envio de actas via correo
electronico.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria d2 Gobserno

ALCALDIA LOCAL DE SAN CRISTOBAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDAD

MEDIO DE VERIFICACION Y SU UBICACION
FISICA Y/O VIRTUAL

3. Apoyar los estudios de mercado de los
procesos de Funcionamiento a cargo del
area de gestion del desarrollo local.

3.1 Dando cumplimiento a la obligaciéon 3 se solicitaron
cotizaciones para el proceso de Toma Fisica de Inventario
para la vigencia 2021 a tres empresas: CONIGAG, ZONA
CONSULTING Y SIG DE COLOMBIA S.A.S.

3.2 Dando cumplimiento a la obligacion 3 se reenvia las

cotizaciones que fueron enviadas por las empresas ZONA
CONSULTING Y SIG DE COLOMBIAS.AS.

3.1 Carpeta comprimida donde se evidencia la
actividad realizada, envio de solicitudes de
cotizacion via correo electronico a las diferentes
empresas.

3.2 Carpeta comprimida donde se evidencia la
actividad realizada, renvio al almacenista via correo
electronico las cotizaciones enviadas por las
empresas ZONA CONSULTING Y SIG DE
COLOMBIA S.AS.

4. Validar la documentacion soporte de
las salidas de elementos por diferentes
conceptos (traslado de responsable,
entrega por Comodatos, consumo por las
diferentes areas entre otras; y registrarlas
en el sistema, debidamente soportadas.

4.1 Dando cumplimiento a la obligacién 4 se elabord
Formato de Traslado de responsable de elementos del area
de planeacion a cargo de la contratista Ménica Perilla.

4.2 Dando cumplimiento a la obligacion 4 se elaboro
Formato de Traslado de responsable de elementos del area
de planeacion a cargo de la contratista Maria Angélica
Garzon.

4.1 Archivo en EXCEL donde se evidencia la
actividad realizada, formato de traslado de
responsable.

evidencia la
traslado de

4.2 Archivo en EXCEL donde se
actividad realizada, formato de
responsable.

5. Apoyo a la formulacion de planes de
mejora, matriz de gestion, Matriz
anticorrupcion y las demas solicitadas por
Calidad.

5.1 Dando cumplimiento a la obligacion 5 se recibié por
parte del almacenista base de datos e instrucciones para
para dar cumplimiento al plan de mejora con respecto al
tema de ULATAS — JAL.

5.1Archivo PDF donde se evidencia la reunion
que se realizO para entregar la informacion y
las instrucciones.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C

Secretaria de Gobierno

ALCALDIA LOCAL DE SAN CRISTOBAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDAD

MEDIO DE VERIFICACION Y SU UBICACION
FISICA Y/O VIRTUAL

6. Tramitar todas las comunicaciones que
le sean asignados dentro del aplicativo
ORFEOQ, proyectando oportunamente las
respuestas necesarias, de conformidad
con los lineamientos impartidos por la
Direccion de Plancacion y Sistemas de
Informacion.

6.1 Dando cumplimiento a la obligacion 6 se realizé la
reasignacion de Memorando 20215400001433 al Sefior
Mauricio Martinez del area de Liquidaciones y Pagos, de
acuerdo a su competencia.

6.1 Archivo en PDF donde se evidencia la actividad
realizada, se reasigno por competencia memorando.

7. Clasificar, ordenar, seleccionar, los
materiales de papeleria que sean
solicitadas por las areas que conforman la
alcaldia y entregarlas oportunamente, de
acuerdo a los lineamientos dados por el
almacenista.

7.1 Dando cumplimiento a la obligacion 7 se realizo la
Clasificacion y Seleccion de suministros para el area de
Prensa.

7.1 Archivo en PDF donde se evidencia la actividad
realizada, Clasificacion y  Seleccion de
suministros para el area de Prensa.

8. Apoyar todas las actividades que le sea
solicitadas por el almacenista,
relacionadas con  los  movimientos
propios de bodegaje y almacenaje de las
bodegas del almacén de la Alcaldia de
Local de San Cristébal.

8.1 Dando cumplimiento a la obligacion 8 se realizo
Movilizacion de Computador de escritorio para personal
del area de alimacen.

8.2 Dando cumplimiento a la obligacion 8 se realizd
Movilizacion de Computador de escritorio para para
personal del area de presupuesto.

8.3 Dando cumplimiento a la obligacion 8 se realizo cargue
en la bodega ubicada en el barrio Calvo sur y descargue en
la sede principal de la Alcaldia Local de 700 agendas del
proyecto de buen trato para ser entregadas como suministro
a la oficina de prevencion de violencia.

8.1 Archivo en PDF donde se evidencia la actividad
realizada, Movilizacion de Computador de
escritorio para personal del area de almacen.

8.2 Archivo en PDF donde se evidencia la actividad
realizada, Movilizacion de Computador de
escritorio  para personal del area de
presupuesto.

8.3 Archivo en PDF, Acta de reunion donde se
evidencia la actividad realizada.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria de Gobiermno

ALCALDIA LOCAL DE SAN CRISTOBAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDAD

MEDIO DE VERIFICACION Y SU UBICACION
FISICA Y/O VIRTUAL

9. Apoyar con el profesional de PIGA la
generacion de los reportes y actividades
relacionadas con las normas Ambientales.

9.1 Dando cumplimiento a la obligacion 9 se realizo cargue
de histéricos de consumo de combustible del mes de julio
de 2021 y los 16 dias del mes de agosto de 2021, a la
carpeta compartida con el Profesional de PIGA para los
tramites pertinentes del mismo.

9.1 Archivo en PDF donde se evidencia la actividad
realizada, cargar en la carpeta compartida
historico de consumos de combustible del mes
de julio de 2021 y los 16 dias del mes de agosto
de2021.

10. Asistir a la administracion local a las

10.1 Dando cumplimiento a la obligacion 10 asisti a
capacitacion de primeros auxilios y uso adecuado del DEA
el dia 19 de octubre de 2021.

10.2 Dando cumplimiento a la obligacion 10 asisti de
forma virtual a la capacitacion del area de Almacén del dia
octubre 20 de 2021.

10.1 Archivo en PDF donde se evidencia la
asistencia a la capacitacion de primeros auxilios y
uso adecuado del DEA el dia 19 de octubre de
2021.

10.2 Archivo en PDF donde se evidencia la
asistencia a la capacitacion del area de Almacén
del dia octubre 20 de 2021.

diferentes reuniones y  jornadas
convocadas.
11. Las demas que le indique Ia

Supervisién del Contrato y que se deriven
o tengan relacion con la naturaleza y
objeto del Contrato

11.1 Dando cumplimiento a la obligacion 11 se Alistaron
Elementos de sonido para actividad de la alcaldia el dia 30
de septiembre de 2021.

11.2 Dando cumplimiento a la obligacion 11 se Alistaron
Elementos de sonido para actividad de la alcaldia el dia 08
de octubre de 2021.

11.3 Dando cumplimiento a la obligacion 11 se organizo y
se folio de acuerdo a normas archivistas establecidas, la
carpeta fisica del comodato niimero 093, 096, 097 Y 099

11.1 Archivo en PDF donde se evidencia la
actividad realizada, clasificacion y seleccion de
elemento de sonido para actividad de la
alcaldia el dia 30 de septiembre de 2021.

11.2 Archivo en PDF donde se evidencia la
actividad realizada, clasificacion y seleccion de
elemento de sonido para actividad de la
alcaldia el dia 08 de octubre de 2021.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretaria de Goberno

ALCALDIA LOCAL DE SAN CRISTOBAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDAD

MEDIO DE VERIFICACION Y SU UBICACION
FISICA Y/O VIRTUAL

de la vigencia de 2015.

11.4 Dando cumplimiento a la obligacion 11, el dia 06 de
octubrede2021, recibi chaqueta institucional del contratista
Cristian Camilo calderon, en buen estado

11.5 Dando cumplimiento a la obligacion 11, el dia 14 de
octubre de 2021, recibi chaqueta institucional del
contratista Johana Bermuiidez, en buen estado.

11.6 Dando cumplimiento a la obligacion 11, realice
entrega de Chaqueta institucional los contratistas Angélica
Patarroyo, Maria Gonzéalez, Laura Garcia y Freddy
Cardefio, previa autorizacion de la entrega de la misma.

11.3 Carpeta comprimida donde se evidencian los
comodatos organizado y foliado de acuerdo a
normas archivistas establecidas.

11.4 Archivo en PDF donde se evidencia la
recepcion en el area del almacén de las chaquetas.

11.5 Archivo en PDF donde se evidencia la
recepcion en el area del almacén de las chaquetas

11.6 Archivo en PDF donde se evidencia la entrega
de la chaqueta al contratista.

INFORMACION ADICIONAL

APORTES DE SEGURIDAD SOCIAL:

NOMBRE DE LA EMPRESA
EN DONDE SE APORTA
PAGO DE ARL

NOMBRE DE LA EMPRESA
EN DONDE SE APORTA
PAGO DE SALUD

NOMBRE DE LA EMPRESA EN DONDE SE
APORTA PENSION

COMPENSAR POSITIVA

PORVENIR
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria de Gobierno

ALCALDIA LOCAL DE SAN CRISTOBAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDAD

MEDIO DE VERIFICACION Y SU UBICACION
FISICA Y/O VIRTUAL

FIRMAS

DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del contrato v que las

actividades mencionadas en el presente informe corresponden a las labores efectivamente desarrolladas en ¢l petiodo indicado

>

declarando que seré responsable por las afirmaciones contenidas en el presente documento, que sirve como soporte para

certificar el cumplimiento del objeto del contrato.

CONTRATISTA

Firma:

Nombre: Lina Ma a Casadiego Merchan
Cédula: 1.026.587.1.

DECLARACION DEL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR: Una vez verficado los soportes allegados por el

contratista manifiesto que el/la contratista ha cumplido a la fecha con las obligaciones establecidas en ¢l contrato.

SUPERVISOR

Nombre: JUAN CARLOS TRIANA RUBIANO
Cargo: ALCALDE LOCAIL DE SAN CRISTOBAL

APOYO A LA SUPERVISION (CUANDO
APLIQUE)

Nombre: Javier Enrique Baquero Pifieros
Cargo: Profesional Universitagia 219-12 Apoyo a la
Supervision

Firma:
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