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FECHA DE PRESENT. A 144 - 27/01/2020

PERIODO DEL INFORME LMOI 01/03/2020 Hasta 31/03/2020

|NOMBRE DEL (LA) CONTRATISTA |RAQUEL ALDANA ALVAREZ

DATOS DEL (LA) CESIONARIO

Apoyar a la Personeria de Bogota, D.C., en el seguimiento y framite de las
delaspersmasquelosoimnalaErmdad.deoonformﬂadoonlos

lineamientos y las nomas que regulan la materia.

lOBJETO

Obligaciones especificas.
1. Apoyar a la Personeria de Bogota D.C. en la personeria de bogota
atencion juridica y tramite de los requerimientos e gnoyo.ala o

que sean allegados por los diversos canales de
recepcion de la Entidad, durante la jornada del

m&wmmv

2. Realizar el seguimiento a los derechos de
peticién que sean presentados por las personas

ante particulares y entidades publicas y privadas y|se llamo a los nimeros de teléfono
que conozca la Personeria, para garantizar su  [aportado por los peticionarios que se | anexa registro Excel
efectividad, conforme a las normas que regulan la fles realizo derecho de peficion para

materia y las competencias de la Entidad. realizar el seguimiento

3. Apoyar en la remision de los requerimientos se apoya en la realizacion de

que por competencia traslada la Personeria de i ;
Bogota a otras entidades e informar al Mm“‘”m anexa registro Excel y
peﬁciona_n‘o. de acuerdo a los lineamientos s o instituciones del orden sinproc
establecidos. nacional segun sea su competencia

inf s baliciond

el tramite de las peticiones de las personas en _ i | < )
los sistemas de informacion institucionales y registrando las actuciones se anexa registro sinproc
bases de datos que indique el supervisor. pertinentes conforme al caso,

para cada uno de ellos

sinproc

Obhgac:ones generales.
1. Cumphracaballdadoonlanomﬂhwdadqm wmpleacabalidadconla
anexa registro Excel y

ula el ejercicio de la profesion.

'rag regwalaprofesadn

2. Actuar con suma diligencia, responsabilidad  |En el desarrollo del contrato No.
e idoneidad en la ejecucion de las actividades 144de2020 se actua con anexa registro Excel y

emanadas del objeto contractual. sinproc
alandiendoiasacuwdadaa

smm:dmmmymmlgesrdm fmahmff%
al objeto del presente contrato a las que sea personeria de Bogota adjunta listado de
convocado por la Personeria y/o por el de marzo de 2020 sobre mbtanclu
Supervisor del contrato. couching outdoor para la 2
del riesgo psicosocial.

TodaladocumenhuénpmduadaendmmﬂodelashreasdoSUPERVlSlﬁNdobomWmdwmu
contrato, por lo cual deberan anexarse al presente informe.
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4. Cumplir como contratista i
con las obligaciones del sistema de
seguridad social contenidas en las normas

W’m de planilla de pago:
i social a la EPS :
EO'AFP Y ARL 45517 Fecha de pago:

legales vigentes. sitiva del mes de
5. Presentar informe mensual o proporcional
Hdelawerdooonlafomadepego Seentregaelpresemeinfmne Se entrega el informe
establecida, de las actividades realizadas e al periodo del 01 |mensual al supervisor
durantetae;ectméndelcum malzod31demarzode2020
6. Cumplir las normas, reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestibnde la  |Doy cumplimiento a los reglamentos b i
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, instrucciones del SST, al que utiliza la aplicacién
establecidas en el Decreto 1072 de 2015y directrices del CONTRATANTE. NFO
demas normas concordantes.

\ - - o - y .
7. Cumplir con las normas del Sistema ! instrucciones y sugerencias con las normas del
General de Riesgos Laborales. aplicar el autocuidado en materia | ; general de riesgos

Riesgos laborales abores
De conformidad con el usuario
mw B SINPROC asignado, creo los sinproc y Lnexo registro sinproc

los cierro de la manera pertinete
9. Informar el estado de los asuntos Dentro del cumplimiento de las
asignados para su tramite o gestion en los
sistemas de informacién de la Personeria de
Bogota D.C. anexando sus respectivos
soportes (SINPROC, CORDIS, ORACLE,
efc).
10. Responder por el adecuado manejo y
custodiade la documentacion, informaciony  |En el cumplimiento de mis
claves que por razén de su actividad le sea igaci
asignada,conserve bajo su cuidadoo ala
cual tenga acceso, sin que pueda
reproduciria, divulgaria o publicaria en
cualquier medio.
11. Recibir, custodiar y cuidar los bienes
y/o elementos que la entidad les
|proporciona para el desarrollo de las
actividades contratadas.

12. Entregar a la terminacién del contrato, el
camé y el chaleco (en caso de haber

|reab|do) que fueron entregados por parte de |Una vez finalice el contrato, haré vez finalice el

la Personeria de Bogota D.C., para la de los elementos que han sido .haré entrega de los
ejecudéndeacﬁvidadesmdesarmlodd i que han sido
objeto contractual, a la Direccién ignados.

Administrativa y Financiera.

13. Solicitar el Paz y Salvo de inventarios a {Una allegue los elementos, tramitaré el paz y
la Subdireccion de Gestion Documental y elpazysalvoenfad\a on focha

Recursos Fisicos. por la entidad la entidad

14. Las demés actividades que le asigne el w*";:g'ml “ham;lzado que reposan en
supervisor del contrato. - '”““m“ o pric i carpetas del

Toda la documentacion 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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15. Responsabilidad Ambiental: EL CONTRATISTA
cumplira, en desarrollo del objeto contractual, los
programas y objetivos del Plan Institucional de
Gestion Ambiental (PIGA) de la entidad, debera
hacer uso eficiente de los insumos puestos a su

disposicién, asi como efectuar un consumo En cumplimiento del PIGAY  |en oymplimiento del PIGA y
adecuadodelosrecursosaguayenergia realizar el la ultima capacitacion la ultima capacitacién para
manejo y clasificacion adecuada de los residuos para este hago uso hago uso adecuado y
generados; igualmente, debera conocer las y eficiente de los iente de los insumos
disposiciones de la normatividad ambiental vigente y [insumos asignados. asignados.

adoptara conductas ambientales responsables.

16. Reserva. El contratista se obliga a guardar
estricta reserva sobre toda la informacion y
documentos que tenga acceso, maneje en desarrollo
de su actividad o que llegue a conocer en desarrollo
deloontratquuemtengaelwﬁdnrdepmlm En
consecuencia se obliga a no divulgar por ningin
medio dicha informacion o documentos a terceros,
sin la previa autorizacion escrita de la Personeria de
Bogota. Esta obligacién permanecera vigente ain
después de la terminacién 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 contrato, EL
CONTRATISTA indemnizara los perjuicios que con
tal hecho cause a EL CONTRATANTE. No se
considerara incumplida esta clausula cuando la
informacién o documentos deban ser revelados por
mandato judicial y/o legal o cuando la informacién
manejada tenga el caracter de publica.

fleave aganc

RAQUEL ALDANA ALVAREZ

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 (la) Contratista cumplié satisfactoriamente con las
obligaciones establecidas en el contrato, y que a la fecha se encuentra 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.

(o

LEYDY VIVIANA IOJI(CA PENA
PERSONERO DELEGADO

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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i Mend | RAQUEL ALDANA ALVAREZEMAINTEGRADO DE PROCESOS
@SINPROC

l

Tenga en cuenta que si ha tenido traslados en el periodo de consulta, debe
ingresar a (SINPROC Creados) dar clic en (DETALLE) y filtrar por la
columna (REGISTRADO EN) para obtener la cantidad de gestiones
realizadas en la dependencia respectiva.

Fecha Inicial (Desde)* Fecha Final (Hasta) *

01/03/2020 23/03/2020
I
DETALLE TOTAL
Sinproc Creados 66
Sinproc Finalizados 81
Actuaciones Registradas 17
Sinproc Pendientes a la fecha 0

TOTAL CREADOS:
SELECT COUNT(DISTINCT(TU.NUM_SOLICITUD)) TOTAL FROM TRAMITEUSUARIO TU INNER JOIN

TRAMITERESPUESTA TR ON (TU.NUM_SOLICITUD = TR.NUM_SOLICITUD AND TU.ID_TRAMITE =
TR.ID_TRAMITE AND TU.VIGENCIA = TR.VIGENCIA) WHERE TU.ID_TRAMITE IN (290,295,207,208,240,56)
AND TR.NUM_PASO=0 AND TR.ID_USU_ADM="113688818813' AND TU.FEC_SOLICITUD_TRAMITE
BETWEEN TO_DATE('01/03/2020 00:00:01",'DD/MM/YYYY HH24:MI:SS") AND TO_DATE('23/03/2020
23:59:59','DD/MM/YYYY HH24:MI:SS")

TOTAL FINALIZADOS:

SELECT COUNT(DISTINCT(TU.NUM_SOLICITUD)) TOTAL FROM TRAMITEUSUARIO TU INNER JOIN
TRAMITERESPUESTA TR ON (TU.NUM_SOLICITUD = TR.NUM_SOLICITUD AND TU.ID_TRAMITE =
TR.ID_TRAMITE AND TU.VIGENCIA = TR VIGENCIA) WHERE TU.ID_TRAMITE IN (290,295,207,208,240,56)
AND TR.NUM_PASO=20 AND TU.ESTADO_TRAMITE="Finalizado' AND TR.ID_USU_ADM="'113688818813'
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