INFORME DE GESTION N° 2

CONTRATO: CD-57-2022-2487

NOMBRE: ANGELICA MARIA RUIZ GUIO

PERIODO DE ACTIVIDAD: | DEL 1 AL 28 DE FEBRERO DE 2022

Durante el periodo correspondiente al mes de febrero de 2022, presté mis servicios a la

Secretaria Distrital de Control Urbano y Espacio Publico en el area de Procesos Corporativos

en el desarrollo de las siguientes funciones:

1.

O N Ww

10.
11.

12.

13.
14.

Apoyar al jefe inmediato en lo que requiera en el area de contratacion, archivo,
requerimientos de contraloria, control interno y gestién humana.

Revisidn y control en las plataformas G+ y EDL para el seguimiento a las evaluaciones
de desempefio, registro de compromisos y acuerdos de gestion.

Comunicacién y notificacion mediante correo electrénico de evaluaciones a los
funcionarios de carrera administrativa, Libre nombramiento y Remocién vy
Provisionalidad.

Elaboraciéon de informe estadistico correspondiente al mes de enero sobre la
atencion en la ventanilla habilitada para la Secretaria de Control urbano y Espacio
Publico.

Elaboracion de andlisis de las PQRSDT de la Secretaria a corte 15 de febrero.
Recepcion, revisidn y organizacidon de documentos de cesion de contrato.

Brindar informacidn a funcionarios sobre el manejo del secop .

Informar al personal a contratar sobre el trdmite correspondiente para dar inicio al
proceso de contratacion.

Brindar orientacién a contratistas sobre la solicitud de liquidacidon de impuestos,
afiliacion a la arl y realizacidon de cuenta de cobro.

Realizar reportes y seguimiento de casos Covid-19 al area de salud ocupacional.
Estar pendiente de los documentos por firmar por parte de la jefa y su
correspondiente gestidén y archivo.

Apoyo en la elaboraciéon de circulares internas de la Secretaria de Control Urbano y
Espacio Publico.

Mantener actualizadas las diferentes bases de datos de la Secretaria.

Atencion en la ventanilla de relaciéon con el ciudadano cuando sea requerido.
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