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FECHA DE PRESENTACION

24 de Mayo de 2019”

FECHA DEL
CONTRATO (1)

277 - 23/Enero/2019

PERIODO DEL INFORME (2) Desde 01/05/2019 - Hasta 24/05/2019 -
NOMBRE DEL (LA) i .
CONTRATISTA (3) DIANA DEL PILAR MONTOYA HERNANDEZ

Elaborar e implementar desde su disciplina académica y profesional el
OBJETO (4) Plan Institucional de Incentivos y apoyar el Plan institucional de

Bienestar a cargo de la Subdireccion de Desarrollo de Talento Humano.

OBLIGACIONES
'CONTRACTUALES (4)

_ ACITIVIDADES
REALIZADAS (5)

 SOPORTES (6)

1. Apoyar la eloboromon del

Plan Institucional de
Incentivos de la Personeria
de Bogotd D.C., en la
vigencia 2019

Se reollzo la elaboroaon del
plan institucional de Incentivos

vigencia 2019, el cual fue
aprobado  por el comité
institucional de Gestion vy

Desempeno el pasado 30 de
enero de 2019.

El plan reposa en el archivo del
Plan Institucional de Bienestar e
Incentivos de la Subdireccion
de Desarrollo del Talento
Humano.

2. Apoyar, Planear, brogromor
y ejecutar cada una de las
actividades  relacionadas
con el Plan Institucional de
incentivos de la Entidad.

*Se proyecta y entrega oficio
de respuesta a radicado
recibido con asunto Ajuste al
Proyecto "PLAN DE ATENCION A
LA UNIDAD FAMILIAR EN EL
DISTRITO CAPITAL™.

*Se realiza logistica (solicitud de
saldén, convocatoria a
funcionarios), para
presentaciéon de avances de
los proyectos de los equipos
postulados para la categoria
“"MEJORES EQUIPOS DE
TRABAJO" que se llevd a cabo
el 10 de mayo de 2019 en la
sala  de audiencias Emiro
Sandoval.

*Se proyecta y publica circular
020 del 17de mayo de 2019
"Convocatoria mejores
funcionarios carrera
administrativa”

*Se realiza campafa
motivacional para inscripcion
de funcionarios a convocatoria

de

Las evidencias reposan en el
archivo del Plan Institucional de
Bienestar e Incentivos de la
Subdireccién de Desarrollo del
Talento Humano.
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"Mejores funcionarios de
carrera administrativa”
*Se ejecuta proceso de

inscripcién de servidores para

“"Mejores funcionarios de
carrera administrativa”.
3. Evaluar y consolidar todas | Teniendo en  cuenta el | H cronograma se encuentra

las actividades
programadas en el Plan
Institucional de Incentivos
de la Entidad.

cronograma de la vigencia
2019, durante el periodo no se
ejecutaron actividades del Plan
Institucional de Incentivos que
requirieran evaluacion.

en el archivo del Plan
Institucional de Bienestare
Incentivos de la Subdireccion
de Desarrollo del Talento
Humano.

4. Apoyar en las actividades
del Plan Institucional de
Bienestar de la Personeria

Se redliza el apoyo logistico
frente a la Cdqja de
Compensacién para la

Los soportes se encuentran en
el archivo del Plan Institucional
de Bienestar e Incentivos de la

de Bogotd D.C., en la | ejecucidn de las actividades | Subdireccion de Desarrolio del
Vigencia 2019. programadas dentro del marco | Talento Humano.
del Plan Institucional de
Bienestar.
5. Acompanar los eventos | *Se realizd acompafiamiento al | Las evidencias reposan en el
recreativos, culturales, | desarrollo de las actividades: archivo del Plan Institucional de

deportivos y demas eventos
gue se programen en la
Subdireccion de Desarrollo

-DiA DE LA MADRE
-SEMANA BIENESTAR-
PROMOCION DE LA SALUD Y

Bienestar e Incentivos de la
Subdireccién de Desarrolio del
Talento Humano.

de Talento Humano. PREVENCION DE LA
ENFERMEDAD.

6. Apoyar la ejecucidn del | Se concertaron con la caja de | Actas de reunidn, que reposa
cronograma de trabagjo del | compensacién actividades- | en el archivo del Plan
Plan Institucional de | requeridas para promocionar el | Institucional de Bienestar e
Incentivos, establecido con | Plan Institucional de Incentivos. | Incentivos de |a Subdireccién
la Caja de Compensacion de Desarrollo del Talento
Familiar. Humano.

7. Apoyar en las respuestas a
los derechos de peticion vy

requerimientos, de
conformidad con las
normas vigentes y los
procedimientos

establecidos  relacionados

con el Plan de Incentivos.

Se dio respuesta a los oficios
remitidos a la dependencia
relacionados con las
convocatorias del Plan
Institucional de Incentivos.

Las evidencias reposan en el
archivo del Plan Institucional de
Incentivos de la Subdireccidn
de Desarrollo del Talento
Humano.

8. Consolidar y entregar las
evaluaciones de las
actividades realizadas que
se encuentren a su cargo.

En el periodo no se llevaron a
cabo actividades que
requirieran evaluacién.

9. Apoyar en el reporte a la

Se llevé a cabo reporte de

Las evidencias reposan en el

ARL de las comisiones de los | comisiones remitidas por la | archivo de la Subdirecciéon de
funcionarios al exterior, | Direccién de Talento Humano. Desarrollo del Talento Humano.
generar y entregar
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certificados de asistencia

en el exterior.

10. Apoyar en la reclasificacion
de los riesgos laborales de
los funcionarios de la
Personeria ante la ARL.

Se ha recolectado informacion
requerida por la ARL Positiva
para adelantar la gestion frente
a la clasificacion de los riesgos
laborales de funcionarios vy
contratistas de la entfidad

Archivo fisico y digital de la
Subdirecciéon de Desarrollo del
Talento Humano.

11. Uevar la Agenda de Ila
Subdireccién de Desarrollo
del Talento Humano vy

Se coordinan las reuniones y
actividades propias de la
Subdireccion de Desarrollo del

Agenda fisica y electrénica de
la Subdireccion de Desarrollo
del Talento Humano.

coordinar las actividades a | Talento Humano,
desarrollar con la agenda | adicionalmente se coordinaron
del Despacho de la|todas las actividades que
Personera. involucraban la agenda de la
Sra. Personera.
12. Archivar y foliar | Se Heva a cabo el | Archivo fisico y digital de la
mensualmente los | comrespondiente  archivo vy | Subdireccion de Desarrollo del

documentos respectivos de
cada uno de los programas,
subprogramas, campanas y
demds que le sean
asignados, segun tabla de
retencidén documental.

foliacién de los documentos
concernientes al Plan
Institucional de Bienestar e
Incentivos, Comisiones de ARL,
Reclasificacion de riesgos
laborales y otras asignaciones.

Talento Humano.

13. Presentar informe mensual y
final relacionando avances
logrados vy  actividades
realizadas.

Se presenta informe de las
responsabilidades  asignadas,
evidenciando avances, logros y
actividades realizadas.

Se presentard informe segin lo
establecido por el Jefe
inmediato, el 06 de junio,
relacionando avances, logros y
actividades readlizadas frente a
las responsabilidades

asignados.

_OBLIGACIONES GENERALES

1. Cumplir a cabalidad con‘lo
normatividad que regula el
gjercicio de la profesion.

Durante la

gjecucion
contrato No. 277 de 2019, he
cumplido a cabgalidad con la
normatividad que regula el
ejercicio de la profesion.

dé|

2. Actuar con suma diligencia,

En el desarrollo del contrato No.

responsabilidad e | 277 de 2019, se actia con
idoneidad en la ejecucion | diligencia y responsabilidad
de las actividades | atendiendo las  actividades
emanadas del objeto | asignadas.

contractual.

3. Asistir a las reuniones y | He asistido a las siguientes | Planillas de asistencia de las
actividades  relativas  al | reuniones: reuniones, firmadas, que reposa
objeto del presente | *Reuniones de seguimiento al | en archivo de la Subdireccion
contratfo o las que sea | Plan de Bienestar con la Caja | de Desarrollo del  Talento
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convocado por la
Personeria  y/o por el
Supervisor del contrato.

de Compensacién  familiar
CAFAM (08/05/2019 -
15/05/2019 -22/05/2019)
*Reuniones Arl
(14/05/2019)

*Comité institucional de gestién
y desempenio {08/04/2019)

Positiva

Humano

4, Cumplir como contratista
independiente con las
obligaciones del sistema de
seguridad social contenidas
en las nomaos  legales
vigentes.!

En mi calidad de contratista he

cancelado periddica y
oportunamente los pagos por
seguridad social a |la EPS

Sanitas, a la AFP Colpensiones,
la ARL Colmena y la cagja de
compensacién CAFAM.

Planilla de liguidacién de
aportes del periodo de abril
2019.

5. Presentar informe mensual o

Se entrega el presente informe

El presente informe

proporcional del acuerdo | correspondiente al periodo del
con la forma de pago | 01 al 24 de Mayo de 2019.
establecidaq, de las
actividades redlizadas
durante la ejecucién del
conirato.

6. Cumplir las normas, | Doy cumplimiento a los

reglamentos e instrucciones
del Sistema de Gestidn de
la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, establecidas
en el Decreto 1072 de 2015
y demds normas
concordantes.

reglamentos e instrucciones del
SGSST, ol igual que las
directrices del CONTRATANTE.

7. Cumpilir con las normas del
Sistema General de Riesgos
Laborales.

Atfiendo las instrucciones vy
sugerencias para aplicar el
autocuidado en materia de
Riesgos laborales.

8. Descargar
permanentemente la
correspondencia asignada.

De conformidad con el usuario
CORDIS y SINPROC asignado,
descargo la correspondencia
tramitada aportando la
documentacion necesaria
antes de realizar un archivo o
cierre del mismo.

9. Informar el estado de los
asuntos asignados para su
trdmite o gestidon en los
sistemas de informacién de
la Personeriac de Bogotd,
D.C.. anexando SuUs

Dentro del cumplimiento de las
obligaciones informo las
comunicaciones elaboradas a
vsuarios (internos o externos)
previa suscripcion y validacion
del supervisor del contrato o

1 No aplica para Informes de Ejecucién de Convenios
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respectivos soportes
(SINPROC, CORDIS,
ORACLE, etc.).

jefe de oficina).

10. Responder por €l adecuado
manejo y custodia de la
documentacién,
informacion y claves que
por razén de su actividad le
sea asignhada, conserve
bajo su cuidado o a la cual
fenga acceso, sin que
pueda reproduciria,
divulgarla o publicarla en
cualquier medio.

En el cumplimiento de mis
obligaciones, doy adecuado
manejo a la documentacion,
conservando y custodiando
documentacion, claves de
acceso y sin divulgarla.

11. Recibir, custodiar y cuidar
los bienes y/o elementos

que la entidad les
proporciona parc el
desarrollo de las

actividades contratadas

He suscrito acta de entrega y
cuido los elementos asignados,
al igual que los destino al
desarrollo de las actividades
para las cuales fui contratada.

12, Entregar a la terminacién
del conirato, el camné vy el
chaleco (en caso de haber
recibido) que fueron
entregados por parte de la
Personeria de Bogotd, D.C.,
para la ejecucidon de las
actividades en desarrollo
del objeto confractual, a la
Direccion Administrativa vy

Una vez findlice el confrato,
haré entrega de los elementos
que me han sido asignados.

Financiera
13. Solicitar el Paz y Salvo de | Una vez dllegue los elementos,
inventarios a la | framitaré el paz y salvo en la

Subdireccion de Gestidon
Documental y Recursos
Fisicos.

fecha establecida por Ila
entidad.

14, Las demds actividades que
le asigne el supervisor del
contrato.

*Seguimiento al correo del jefe
inmediato y al correo
institucional de la Subdirecciéon
de Desarrollo del Talento
Humano.

*Asistencia a las  reuniones
delegadas por el jefe
inmediato.

*Respuesta a los comunicados
de los diferentes temas de la
dependencia, asignados por el
Jefe Inmediato.
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*Se ha dado tramite frente a la
Caja de Compensacion
familiar, a los requerimientos de
los funcionarios de  subsidios,
dfiliaciones, reservas y ofras
solicifudes allegadas a la
dependencia.

*Se redliza gestién para solicitud
de vehiculos requeridos para
fransportar a los funcionarios de
la SDTH.

*Se apoya el SGSST en temas
asignados por el Jefe
inmediato.

15. Responsabilidad Ambiental:
El contratista cumplirg, en
desarrollo del objeto
contractual, los programas y
objetivos del Plan Institucional
de Gestion Ambiental (PIGA)
de la entidad, deberd hacer
uso eficiente de los insumos
puestos a su disposicidn, asi
como efectuar un consumo
adecuado de los recursos agua
y energiq, realizar el manejo y
clasificacion adecuada de los
residuos generados;
igualmente, deberd conocer
las disposiciones de la
normatividad ambiental
vigente y adoptard conductas
ambientales responsables.

En cumplimiento del PIGA hago
uso adecuado y eficiente de
los insumos asignados.

16. Reserva: El contratista se
obliga a guardar estricta
reserva sobre foda la
informacién y documentos que
tenga acceso, manegje en
desarrollo de su actividad o
que llegue a conocer en
desarrollo del contrato y que no
tenga el cardcter de publica.
En consecuencia se obliga a no
divulgar por ningin medio
dicha informacién o)
documentos a terceros, sin la
previa autorizacién escrita de la
Personeria de Bogotd, Esta

Mantengo reserva de la
informacién suministrada por la
Personeria de Bogotd D.C. en
cumplimiento de las
obligaciones de este contrato.
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obligacién permanecerd

vigente ain después de la
terminacién  por  cualquier
causa de la vinculacidn que
ligue a las partes. Por lo tanto,
en caso de que EL
CONTRATANTE tenga prueba
de que EL CONITRATISTA ha
divulgado cualquier tipo de
documentacién o informacion
que en forma dalguna se
relacione con el presente
conirato, EL  CONTRATISTA
indemnizard los perjuicios que
con tal hecho cause a EL
CONTRATANTE. No se considera
incumplida esta clausula
cuando la informacién o
documentos deban ser
revelados por mandato judicial
y/o legal o cuando la
informacion manejada tenga el
cardcter de publica.

/] A

A

DIANA DEL PILAR MONTOYA HERNANDEZ

En cumplimiento de mis funciones administrativas, técnicas, financieras y legales de
Supervisor(a), una vez revisadas detalladamente los actividades derivadas del objeto
contractual plasmadas en el presente informe, y verificado el avance en el cumplimiento de
las mismas en el periodo informado, hago constar que el (la) Contratista cumplio
satisfactoriamente con las obligaciones establecidas en el contrato, y que a la fecha se
encuenira a paz y salvo con todos los aportes del Sistema General de Seguridad Social,
segun documentos soportes adjuntos que he validado, por lo cual autorizo el presente pago.?

SUBDIRECTOR DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Criginal: Expediente del contrato

wueTOR HUGO CONTRERAS OCHOA

Copias: Supervisor(a) del contrato y contratista

2 Toda la documentacion producida en desarrollo de las tareas de SUPERVISION debera reposar en el expediente unico del
contrato, por lo cual deberan anexarse al presente informe.
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, 31 de Mayo de N° Y FECHADEL |
FECHA DE PRESENTACION 2019 CONTRATO (1) | 23/Enero/2019
PERIODO DEL INFORME (2) Desde 25/05/2019 | Hasta 31/05/2019

NOMBRE DEL (LA)
CONTRATISTA (3)

DIANA DEL PILAR MONTOYA HERNANDEZ

OBIJETO (4)

Elaborar e implementar desde su disciplina académica y
profesional el Plan Institucional de Incentivos y apoyar el
Plan institucional de Bienestar a cargo de la Subdireccidn
de Desarrollo de Talento Humano.

CONTRACTUALES (4) REALZADAS(5) |  SOPORIES(8)

1. Apoyar la eloborocmn Se realizd la elaboracién del EI plcm reposa en el orchwo
del Plan Institucional de | plan institucional de | del Plan Institucional de
Incentivos de la | Incentivos vigencia 2019, el | Bienestar e Incentivos de la
Personeria de Bogotd | cual fue aprobado por el | Subdireccidn de Desarrollo

D.C., en la vigencia 2019

comité  institucional  de
Gestion 'y Desempeiio el
pasado 30 de enero de
2019.

del Talento Humano.

2. Apoyar, Planear,
programar 'y ejecutar
cada una de las

actividaodes relacionadas
con el Plan Institucional

*Se  redliza
cdlificacion de evaluacion
de desempefo laboral a la
direcciéon de talento
humano con el fin de

solicitud de

Las evidencias reposan en el
archivo del Plan Institucional
de Bienestar e incentivos de
la Subdireccion de Desarrollo
del Talento Humano.

de Incentivos de la | verificar requisitos de los (as)
Entidad. funcionarios (as) inscritos (as)
a la convocatoria de
mejores funcionarios (as) de
carrera administrativa.
3. Evaluar y  consolidar | Teniendo en cuenta el | El cronograma se encuentra
todas las actividades | cronograma de la vigencia | en el archivo del Plan

programadas en el Plan
Institucional de Incentivos

2019, durante el periodo no
se ejecutaron actividades

Institucional de Bienestar e
Incentivos de la

de la Enfidad. del Plan Institucional de | Subdireccién de Desarrollo
Incentivos que requirieran | del Talento Humano.
evaluacion.
4. Apoyar en las | Se readliza el apoyo logistico | Los soportes se encuentran
actividades del Plan |frente  a la  Caja de | en el archivo del Plan
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Institucional de Bienestar

Compensaciéon  para  la
ejecucioén de las actividades
programadas dentro  del
marco del Plan Institucional
de Bienestar.

Institucional de Bienestar e
incentivos de la
Subdireccién de Desarrollo
del Talento Humano.

de la Personeria de
Bogotd D.C., en Ia
Vigencia 2019.

5. Acompafar los eventos
recreativos, culturales,
deportivos y  demdas
eventos que se
programen en la
Subdireccién de
Desarrollo de Talento
Humano.

*Se redlizé acompanamiento
al desarrollo de las
actividades:

-CELEBRACION DIA DE LA
FAMILIA DE LA PERSONERIA
DE BOGOTA el 31 de mayo
de 2019

Las evidencias reposan en el
archivo del Plan Institucional

de Bienestar e Incentivos de

la Subdireccién de Desarrollo
del Talento Humano.

6. Apoyar la ejecucion del
cronograma de frabajo
del Plan Institucional de
Incentivos,  establecido
con la Caja de
Compensacion Familiar.

Se concertaron con la caja
de compensacion
actividades, salones y
logistica requerida  para
promocionar el Plan
Institucional de Incentivos.

Actas de reunidon, que
reposan en el archivo del
Plan Institucional de

Bienestar e Incentivos de la
Subdireccidén de Desarrollo
del Talento Humano.

7. Apoyar en las respuestas
a los derechos de
peticion y requerimientos,
de conformidad con las
normas vigentes y los
procedimientos
establecidos
relacionados con el Plan
de Incentivos.

Durante el periodo se dio
respuesta a las inquietudes
remitidas por lo funcionarios,
a través de correo
electrénico  sobre el plan
institucional de incentivos.

Las evidencias reposan en el
archivo del Plan Institucional
de Incentivos de la
Subdireccién de Desarrollo
del Talento Humano.

8. Consolidar y entregar las

En el periodo no se llevaron

evaluaciones de las|a cabo actividades que
actividades realizadas | requirieran evaluacion.

que se encuentren a su

cargo.

9. Apoyar en el reporte a la
ARL de las comisiones de
los funcionarios al
exferior, generar y
entregar certificados de
asistencia en el exterior.

Se llevd a cabo reporte de
comisiones remitidas por la
Direccidn de Talento
Humano.

Las evidencias reposan en el
archivo de la Subdirecciéon
de Desarrollo del Talento
Humano.

. Apoyar en la
reclasificacién de los
riesgos laborales de los
funcionarios de la
Personeria ante la ARL.

Se remitié informacidén a la
ARL sobre la resoluciéon 178
del 02 de abril de 2019,
acerca de la delegacién de

funcionarios (as) gue

Archivo fisico y digital de la
Subdirecciéon de Desarrollo
del Talento Humano.
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ejecutardn actividades de
ministerio publico y que
deben ser clasificados en
riesgo V.

11. Llevar la Agenda de la
Subdireccidén de
Desarrollo  del Talento

Se coordinan las reuniones y
actividades propias de la
Subdireccién de Desarrollo

Agenda fisica y electrénica
de la Subdireccidon de
Desarrollo del Talento

Humano y coordinar las | del Talento Humano, | Humano.
actividades a desarrollar | adicionalmente se
con la agenda del| coordinaron todas las
Despacho de la | actividades que
Personera. involucraban la agenda de

la Sra. Personera.

12. Archivar y foliar |Se lleva a cabo el | Archivo fisico y digital de la
mensualmente los | correspondiente archivo vy | Subdireccion de Desarrollo
documentos respectivos | foliacion de los documentos | del Talento Humano.
de cada uno de los | concernientes al Plan
programas, Instifucional de Bienestar e
subprogramas, Incentivos, Comisiones de
campafnas y demds que | ARL, Reclasificacion  de
le sean asignados, seglin | riesgos laborales y  ofras
tabla de retencién | asignaciones.
documentail.

13. Presentar informe | Se presenta informe de las | Se presentard informe segin
mensual y final | responsabilidades lo establecido por el Jefe
relacionando  avances | asignadas, evidenciando | inmediato, el 06 de junio,
logrados y actividades | avances, logros y | relacionando avances,
realizadas. actividades realizadas. logros y actividades

realizadas frente alas
responsabilidades
asignados.

_OBLIGACIONES GENERALE .

1. Cumplir a cabalidad con
la  normatividad que
regula el ejercicio de la

Durante la ejecucion del
contrato No. 277 de 2019, he
cumplido a cabalidad con

profesion. la normatividad que regula
el ejercicio de la profesion.

2. Actuar con suma | En el desarrolio del contrato
diligencia, No. 277 de 2019, se actia
responsabilidad e | con diligencia y
idoneidad en la | responsabilidad atendiendo
ejecuciéon de las | las actividades asighadas.

qctividades emanadas
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del objeto contractual.

3. Asistir a las reuniones y
actividades relativas  al
objeto  del presente
confrato a las que sea
convocado por la
-Personeria  y/o por el
Supervisor del contrato.

He asistido a las siguientes
reuniones:

*Reuniones de seguimiento
al Plan de Bienestar con la
Caja de Compensacion
familiar CAFAM (29/05/2019)

*Reuniones equipo de
frabagjo de la SDTH
(30/05/2019)

Planillas de asistencia de las
reuniones, firmadas, que
reposa en archivo de la
Subdireccién de Desarrollo
del Talento Humano

4. Cumplir como conftratisfa
independiente con las
obligaciones del sistema
de seguridad  sociadl
contenidas en las normas
legales vigentes.!

En mi calidad de contratista
he cancelado periddica vy

oportunamente los pagos
por seguridad social a la EPS
Sanitas, a la AFP
Colpensiones, la ARL

Colmena y la caja de
compensacion CAFAM.

Planilla de liquidaciéon de
aportes del periodo de abril
2019.

5. Presentar informe
mensual o proporcional

Se enftrega el presente
informe correspondiente all

El presente informe

del acuerdo con la forma | periodo del 25 al 31 de
de pago establecida, de | Mayo de 2019.

las actividades realizadas

durante la ejecucién del

contrato.

6. Cumplir  las normas, | Doy cumplimiento a los

reglamentos e | reglamentos e instrucciones
instrucciones del Sistema | del SGSST, al igual que las
de Gestion de la | directrices del
Seguridad y Salud en el | CONTRATANTE.
Trabajo SG-SST,
establecidas en el
Decreto 1072 de 2015 vy
demdas normas
concordantes.

7. Cumplir con las normas
del Sistema General de
Riesgos Laborales.

Atiendo las instrucciones vy
sugerencias para aplicar el
autocuidado en materia de
Riesgos laborales.

8. Descargar
permanentemente la
correspondencia

De conformidad con el
usuario CORDIS y SINPROC
asignado, descargo la

" No aplica para Informes de Ejecucién de Convenios
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asignada. correspondencia tramitada

aportando la
documentacién  necesaria
antes de redlizar un archivo
O cierre del mismo.

9. Informar el estado de los
asuntos asignados para
su frdmite o gestién en los
sistemas de informacién
de la Personeria de
Bogotd, D.C., anexando
sus respectivos soportes

Dentro del cumplimiento de
las obligaciones informo las
comunicaciones elaboradas
a usuarios  (intfernos o
externos) previa suscripcién y
validacién del supervisor del
contrato o jefe de oficina).

(SINPROC, CORDIS,
ORACLE, etc.).

10. Responder por el | En el cumplimiento de mis
adecuado manejo vy | obligaciones, doy
custodia de la | adecuado manejo a la

documentacion,

informacién y claves que
por razon de su actividad
le seqa asignada,
conserve bajo sU
cuidado o a la cudl
tenga acceso, sin que
pueda reproducirla,
divulgaria o publicarla en
cualquier medio.

documentacion,
conservando y custodiando
documentacioén, claves de
acceso y sin divulgarla,

11. Recibir, custodiar y cuidar
los bienes y/o elementos
qgque la entidad les
proporciona para el
desarrollo de las
actividades contratadas

He suscrito acta de entfrega
y cuido los elementos
asignados, al igual gue los
destino al desarrollo de las
actividades para las cuales
fui contratada.

12. Entregar a la ferminacion
del contrato, el camné y el
chaleco (en caso de
haber recibido) que
fueron entfregados por
parte de la Personeria de
Bogotd, D.C., para la
ejecucion de las
actividades en desarrolio
del objeto contractual, a
la Direccidén

Una vez finalice el contrato,
haré enfrega de los
elementos que me han sido
asignados.
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25-01-2018
Administrativa y
Financiera
13. Solicitar el Paz y Salvo de | Una vez dllegue los
inventarios a la | elementos, tramitaré el paz y

14.Las demds actividades
que le asigne el
supervisor del contrato.

*Seguimiento al correo del
jefe inmediato y al correo
institucional de la
Subdireccion de Desarrollo
del Talento Humano.
*Asistencia a las reuniones
delegadas por el jefe
inmediato.

*Respuesta a los
comunicados de fos
diferentes temas de Ila
dependencia, asignados por
el Jefe Inmediato.

*Se ha dado trémite frente a
la Caja de Compensacion
familiar, a los requerimientos
de los funcionarios de

subsidios, afiliaciones,
reservas y otras solicitudes
allegadas a la

dependencia.

*Se redliza gestibn  para
solicitud de vehiculos
requeridos para transportar
a los funcionarios de la SDTH.
*Se apoya el SGSST en temas
asignados  por el Jefe
inmediato.

15. Responsabilidad
Ambiental: El  contratista
cumplird, en desarrollo del
objeto confractual, los
programas y objetivos del
Plan  Institucional de
Gestion Ambiental (PIGA) de
la entidad, deberd hacer
uso eficiente de los insumos

En cumplimiento del PIGA
hago uso adecuado vy
eficiente de los insumos
asighados.
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puestos a su disposicidon, asi
como efectuar un consumo
adecuado de los recursos
agua y energia, redlizar el
manejo y clasificacién
adecuada de los residuos

generados; igualmente,
deberd conocer las
disposiciones de la
normatividad ambiental
vigente y adoptard
conductas ambientales

responsables.

16. Reserva: El confratista se
obliga a guardar estricta
reserva  sobre toda la
informacién y documentos
que tenga acceso, manegje
en desarrollo de su actividad
o gue llegue a conocer en
desarrollo del contfrato y que
no tenga el cardcter de
publica. En consecuencia se
obliga a no divulgar por
ningun medio dicha
informacién o documentos a
terceros, sin  la previa
autorizacién escrita de la
Personeria de Bogotd, Esta
obligacién permanecerd
vigente aun después de la
terminacion  por cualquier
causa de la vinculacion que
ligue a las partes. Por lo
tanto, en caso de que EL
CONTRATANTE tenga prueba
de que EL CONTRATISTA ha
divulgado cualquier tipo de
documentacién o)
informacién que en forma
alguna se relacione con el
presente confrato, EL
CONTRATISTA  indemnizard
los perjuicios gue con tal

Mantengo reserva de la
informacidén suministrada por
la Personeria de Bogotd D.C.
en cumplimiento de las
obligaciones de este
contrato.
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hecho cause a EL
CONTRATANTE. No se
considera incumplida esta
clausula cuando la
informacién o documentos
deban ser revelados por
mandato judicial y/o legal o
cuando la  informacion
manejada tenga el carécter
de publica.

DIANA DELRMR]W\ON?OYA HERNANDEZ

En cumplimiento de mis funciones administrativas, técnicas, financieras y legales de
Supervisor{a), una vez revisadas detalladamente las actividades derivadas del
objeto contractual plasmadas en el presente informe, y verificado el avance en el
cumplimiento de las mismas en el periodo informado, hago constar que el (lq)
Contratista cumplié satisfactoriamente con las obligaciones establecidas en el
confrato, y que a la fecha se encuentra a paz y salvo con todos los aportes del
Sistema General de Seguridad Social, segin documentos soportes adjuntos que he
validado, por lo cual autorizo el presente pago.?

—

CARLOS ALBERTO CORTES PARDO

SUBDIRECTOR DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO (E)

Original: Expediente del contrato

Copias: Supervisor(a) del contrato y contratista

2 Toda la documentacién producida en desarrollo de las tareas de SUPERVISION debera reposar en el expediente tnico del
contrato, por lo cual deberan anexarse al presente informe.
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