INFORME DE GESTION

l. Datos Generales del Contrato
Contrato No. CD-01-2022-2803

Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios
Nombre del Contratista: KAREN PATRICIA CALVO RIVERA
Identificacion del Contratista: 1.043.606.243

. Informe

Durante la ejecucion del contrato, correspondientes al plazo del 18 de Enero al 28
de Febrero de 2022 fueron realizadas las siguientes actividades:

Seguimiento con los operadores disciplinarios a las quejas e informes
allegados a la oficina para efectos de que se proyecten los autos de apertura
en el término internamente establecido para el adecuado manejo de los
procesos.

Entrega de expedientes a abogados externos siguiendo los lineamientos
previamente establecidos por el jefe de oficina.

Alimentacion y actualizacion de bases de datos relativas a la informacion
general y estado procesal de los expedientes que se llevan en la oficina.
Recepcidn y revision de la entrega oportuna de los proyectos de autos de
apertura, para asegurar el adecuado y oportuno desarrollo de los procesos.
Relacionar en una base de datos particularmente disefiada para el control
de términos la informacion (fechas de autos, oficios, programacion de
diligencias; calculos de fechas limites) relativa a los expedientes revisados
para facilitar el seguimiento de la oportunidad en el desarrollo de los
procesos.

Apoyar a la gestion de documentos de la oficina con la asignacién de
radicados a los nuevos procesos.

Organizacion y entrega de carpetas fisicas a los operadores una vez se les
ha asignado un nuevo expediente. En dicha carpeta se incluye: la queja o
informe, auto de apertura, oficio comisorio y auto de acogimiento si lo hay.
Manejo y control del libro radiador, el cual tiene como finalidad ofrecer un
seguimiento a los expedientes que se llevan los abogados externos y luego
los devuelven a la oficina.

Entrega fisica, via oficios, de los expedientes ejecutoriados al personal
técnico operativo para gestién de archivo central.

Informe mensual de los expedientes asignados y resueltos los proyectos de
autos al jefe de oficina.
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