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PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES JURIDICOS PARA
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#

Proyectar y tramitar en el
sistema de gestion
documental eSigna como
minimo cien (100) oficios
mensuales de las peticiones,
quejas y/o requerimientos
gque le sean asignados,
tramites que pueden ser. a)
traslado a! organismo de
control social y acuse al
peticionario; b) traslado por
competencia a guien
corresponda el tramite de la
peticion y/o reclamo; c)
respuesta de fondo a peticion
y/o reclamo, d) requerimiento
de informacién a peticiones
y/o reclamos

A o P

Se realizé la proyeccion de 112 oficios,
entre los cuales estan:

- Acuses de recibidos a
peticionarios

- Traslado a los organos de
control de las organizaciones
solidarias

- Traslado a entidades estatales,
competentes en el asunto.

- Cierre de quejas.

los

Para tal efecto se
podra evidenciar en el
sistema de gestion
documental Esigna y
el FPDA

Proyectar como  minimo
veinte (20) cierres de queja
y/o requerimientos

adicionales que se generen

Se tramito los siguientes cierres de
quejas y requerimientos a las
respuestas allegadas, para tal efecto

Para tal efecto se
podra evidenciar en el
sistema de gestion

—
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de Ila evaluacion a las
respuestas de quejas ylo
peticiones presentadas por
los organismos de control

se realizdé 9 cierres de quejas
evidenciados de |a siguiente manera:

documental Esigna y
el FFDA

LS S 1- 22273/2019/SG
social (juntas de vigilancias 2. 23810/2019/SG
y/o comités de control social) 3. 24252/2019/SG
y agente especal /o 4- 24063/2019/5G
Ilqpldagor; que le sean 5. 24063/2019/SG
asignados 6- 24061/2019/SG
7- 24059/20198G
8- 24049/20198G f
9- 23424/2019/SG
i
Se presto el apoyo correspdndiente al
centro de atencidn al usuario, cuando
Atender al publico en el se presento gran afluencia de usuarios

Centro de Atencién al Usuario
en los turnos que le sean

y cuando las personas encargadas de

su atencién se encontraban

asignados y atender las | incapacitadas o en capacitacion
llamadas telefénicas que le
sean transferidas. Lo anterior por instruccion del Doctor
Edgar Hernando Rincén Morales
Hacer seguimiento a los Se realizd la respectiva revision de los | Para tal efecto se
.oficios tramitados | oficios tramitados, y aquellos que no | podra evidenciar en el
4 | constatando su envio efectivo | evidenciaban acta de envié se informé | sistema de gestion
y/o recepcion definitiva por el | a Javier Quintero para su respectivo | documental Esigna y
destinatario envié. el FPDA
Se asistié a la reunion citada por el
Coordinador del grupo Edgar Hernando
Rincén Morales
Asistir a las act_ividades Dia: 8 de octubre de 2019
5 programadas, reuniones Yy Lugar: piso 11
eventos a los que sea "y L
convocado Tema: Comité primario grupo de
trabajo.

i
Se asistio a la capacitacién de lenguaje
claro en la universidad de los Andes el
dia 14 de octubre de 7:am a 12m

@/ _
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Se asistid a la capacitacion de lenguaje
claro en la universidad de los Andes el
dia 14 de octubre de 7.am a 12m

Diligenciar los formatos y/o
planillas establecidos por la
Superintendencia

Se diligencia los respectivos formados
disefiados por la entidad, de la
siguiente manera:

1- Diligenciamiento del FPDA
relacionado con radicados de
salida,. |

Responder por la custodia de
la documentacién que este
bajo su responsabilidad y
mantener actualizados ¥y
organizados los archivos de
los que sea responsable

Se respondié de manera di'Iigente por
la documentacién a cargo, fisica y
digital

Presentar informes
mensuales 0 a solicitud del
Supervisor del Contrato sobre
las actividades desarrolladas.

Brinde apoyo en el centro de atencion
al usuario fortaleciendo la capacitacidon
desarrollada en este periodo

Se presenta informes de gestion al
supervisor, evidenciado los tramites
desarrollados

Dar cumplimiento a las
disposiciones institucionales
que establezca el sistema de
gestion ambiental y asistir a
las capacitaciones que en
materia ambiental se realicen
en la entidad realicen en la
entidad

No se programaron capacitaciones
concernientes al tema ambiental, no
obstante se siguié con las politicas y
parametros socializados al inicio del
contrato

10

Entregar al supervisor del
contrato, para la presentacién
de la ultima cuenta de cobro,
soporte documental en el que
se evidencie que !a bandeja
de eSigna del contratista se
encuentra sin radicados por
tramitar

Se entrega el presente informe
conforme con lo exigido, ahora se
socializan los ciclos de vida tramitados
y proyectados durante el presente
periodo

11

El contratista debera
responder ante su supervisor
y/o interventor por Ia
aplicacion de las

Se responde de manera diligente e
integral por las  actividades
concernientes con el objeto contractual
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disposiciones del sistema de
control  interno  (MECI),
sistema de gestién
documentai, el sistema de
gestion de calidad, el sistema
de gestibn ambiental, el
sistema de seguridad de la
informacion, sistema de
seguridad y salud en el
trabajo y la gestién integral de
riesgos, de los procesos y
actividades relacionadas con
el objeto del contrato. Para tal
efecto debera conocer vy
aplicar lo establecido en los
procedimientos
documentales (manuales,
instructivos,  metodologias,
guias), al igual que conocer y
ditigenciar los formatos
oficializados por la entidad
para el cumplimiento del
objeto contractual y como
garantia para la
SUPERSOLIDARIA de ia
Eficaz planificacién,
operacion y control de [os
procesos del sistema de
Gestion integrado.

y todas las tendientes al desarrollo del
mismo.

12

Las demas, que le asigne el
supervisor del contrato o la
Delegada y que tengan
relacién con el objeto
contractual.

Se cumple con las instrucciones dadas
por el supervisor y coordinador del
grupo con el fin de prestar un servicio
eficiente al ciudadano
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WILLIAM ALBERTO MENDOZA SANDOVAL “ANPREA ANTONIA PINEROS SILVA

C.C. 1.030.600.227

CONTRATISTA
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