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Contrato: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS :PROFESIONAL.ES No. 4232000-311-2024.
Contratista: MARIA CAMILA GALVEZ CASTELLANOS _
Objeto: Prestar servicios profesionales para apoyar a la Direccién de Talento Humano de la Secretaria

General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., enla gestion de actos administrativos, sustanciacion
de respuestas y demas temas juridicos que se requieran

Fecha de Inicio: 1 de abril de 2024
Fecha de Terminacién: 30 de junio de 2024

Periodo del Informe: Desde el 1 de mayo de 2024 hasta el 31 de mayo de 2024
Las siguientes actividades se desarrollaron en cumplimiento del objeto confractual y las obligaciones pactadas.

ANEXOS (DESCRIBIR PRODUC

OBLIGACIONES ACTIVIDADES | TO CUANDO HAYA LUGAR)

Elaborar y presentar a [a supervision para |En el mes de mayo de 2024, de acuerdo a ia { ANEXO 1
aprobacion el plan de trabajo para el |obligacion mencionada, se presento plan de
desarrolio de las actividades del contrato, |trabajo al Director de Talento Humano, el
realizar seguimiento mensual y realizar los|cual fue aprobado mediante comeo
correspondientes ajustes que se acuerden | electrénice del 9 de abril de 2024,

con el supervisor en caso de que asl se :
requiera.

Desarrollar  las actividades requeridas [En el mes de mayo de 2024, se realizé la] ANEXO 2
dentro del proceso de Gestion del Talento | proyeccién de  Decretos y Resoluciones
Humano y apoyar juridicamente la mediante los cuales los | servidores de
ejecucion y seguimiento del mismo, gabinete y de carrera administrativa de la

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de

Bogota, D.C., atendieron  dliferentes
situaciones administrativas. Por iz necesidad
de dar continuidad al senicio de las
funclones de los empleos, se proyectaron
acias de posesion, las cuales fueron enviadas
g las entidades ¢ dependencias para su

revision y firma, y seguido de esto, fueron
debidamente numeradas de acuerdo con

los procedimientos previamente establecidos
en la Direccion y digitalizadas en una
carpeta compartida. Asi mismo, de acuerdo
con el framite de las diferentes situaciones
administrativas del Gabinete Distrital, Jefes de
Control Interno del Distrito y Ips Servidores de
la Secretaria General, sl era necesario, se
solicitaban  aclaraciones requiriende 2 Ia

entidad o servidor, con respecto a la

informacion radicada para la solicitud de

dicha situacién. Se realizd la poyeccion de
los decretos con ocasién a comisicnes de
servicios ai  inferior y exterior del pals,
renuncias, encargos, entre otras situaciones
administrativas  de los doctores: Carlos
Fernando Galan Pachén - Alcalde Mayor de
Bogota, D.C., Angela Maria Morenc Torres -
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Alcalde local de Engativéd, Andrés
Santamaria Gamido - IDT, Oacar Yesid Ramos
Calderon - Alcalde Local de Chapinero,
Adriana Estrada Estrada - IDPYBA. Asi mismao,
se proyectaron resoluciones por comisiones a
exterior, interupcidén y reanudacion de
vacaciones, prérmeda de encargo y encargo
de los servidores o Jefes de Control Interno
del Distrito; Jerdnimo Juan Diego Rodriguez
Rodrigue? - Secretarfa Distrital de Ambiente y
Diana Karina Ruiz Perila - Castatro. Se
proyectaron los memorandos con fos Nos, 2-
2024-13864 y 2-2024-16017 mediante los
cuales se realiza devolucién sin frdmite de
comisidn para unos servidores del IDRD e
IDIGER.

Proyectar y revisar los actos administrativos
con ocasion de la ejecucion del proceso

de Gestion del Talento Humano.

En el mes de mayo de 2024, se proyectaron
respuestas por medio de resoluciones, a
solictudes allegadas a la Direccion de
Talento Humano medlante memorandos
electronicos acerca de las situaciones

administrativas como comisiones,
reanudacién de vacaciones, permisos
sindicales, horarios flexibles, encargos,

renuncias, licencias no remuneradas, entre
otras situaciones administrativas, de los
funcionarios de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C., ademds de
certificados de cumplimiento de requisitos de
funcionarios de gabinete y servidores de la
Secretarfa General que quedardn en
encargo.

Ademas, mediante comreo electronico se
solicita a Gestion Documental constancias
de notificaciones de la Resolucian No, 726 de
2024, con el fin de contabilizar los iérminos
para la procedencia del recurso de
reposicién presentado por [a EPS SANITAS.

ANEXO 3

Apoyar en la elaboracion yic revisién de
respuestas a derechos de peticiones,
acciones constitucionales y demds de tipo
juridico que le sean asignadas por la

supervision del contrato.

Durante el mes de mayo de 2024, se
adelantd la proyeccion de la respuesta al
recurso de resposicion presentado por la EPS
SANITAS en contra de la resolucién No. 276
de 2024 acerca una incapacidad gue

presuntamente no cumple con los requisitos
establecidos con la norma y fue pagada con
un iBC diferente.

Se proyectaron los memorandos con los
radicados Nos. 2-2024-14776, 2-2024-14782,

ANEXO 4
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2-2024-14793, 2-2024-14%968, 2-2024-14970,

2.2024-14971, 2-2024-14791, 2-2024-14794

de 2024, mediante los cuales se da respuesta
a las observaciones realizadas a las hojas de
vida a los Gerentes de las Subredes del
Distrito. :

Se solicitdé mediante coreo electrénico la
entrega de recurses de caja menor a la
Subdireccion de Servicios | Administrativos
para realizar la consignacién del banco
Davivienda a la Imprenta Nacional para la
publicacion de fallecimiento de un servidor.
Se envia coreo con el comprobante de
page y solicitud de factura para la
formalizacion de la entrega de los recursos.

Presentar oporiunamente ¥ con
periodicidad mensual o cuando a
supervision lo reguiera los informes, los
informes  con la tofalidad de las
aclividades surtidas en los asuntos a Ios
cargo.

Aunado a las funciones anterdores,ios tramites
asignados fueron resuelios con la calidad y
oportunidad requerida dando cumplimiento
a las obligaciones contractuales. También, se
presenta informe de actividades del mes de
mayo de 2024 oportunamente v dentro de
los parametros establecidos. |

Ademds, se trabaj6 en la actualizacion de la
circular de Situaciones Administrativas de
Gabinete y lJefes o Asesores de Conirol
Interno de las Entidades del Distrito, se creo
un formate para la presentacion de fa
informacién de viaticos para las entidages.

ANEXO 5

Cumplir con las actlvidades gue le sean
asignadas por el supervisor del contrato,
inherentes a la naturaleza de las
obligaciones del contrato.

Durante el mes de mayo de 2024 y a medida
que se Iban agotando todas las etapas de

los diferentes procesos en la construccicn de
Lecretos y Resoluciones, seicreo una base
con el fin de llevar el controi de las
situaciones administrativas tanto de gabinete
comoe de los servidores de la Secretaria
General,lambién se diligencié ia base de
reporte de numeracion de actas de posesion
las cuales fueron subidas a una carpeta
compartida para tener facil acceso.

Ademas, se diligencié base mediante la cual
se lleva el control de la comisicnes con el
respectivo valor para el Gabinete Distrital y

demas servidores que soliciten comisiones al
interior y exterior del pafs. '

ANEXO 6

Se dio cumplimiento al pago de los aportes de salud y pensiones de confor;midad con lo sefalado por la Ley.

Cra 8 No.10-65
Cddige postal 111711

Tek 381 3000

www.bogota.gov.co

Info: Linea 195

4231000-FT-422 Version 03

Pag. 3 de 4




.y

BoaoTH | cue

INFORME DE EJECUCION CONTRACTUAL

CBUGACIONES

ACTIVIDADES

ANEXOS (DESCRIBIR PRODUC
10 CUANDO HAYA LUGAR)

Cordialmente

RlA CAMILA GAL EZ CAS E_LANOS
C.C. 1013677638
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