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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
CONTRATO No. 009-2018
Periodo de 15 DE JUNIO AL 14 DE

CONTRATISTA MARIA DEL PILAR CASTANEDA RESTREPO
ejecucion JULIO 2019 ‘
| “ B T
Objeto del OBJETO: “PRESTAR APOYO A LA PERSONERIA DELEGADA EN DERECHO DE PETICION MEDIO AMBIENTE
contrat Y SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS EN SU FUNCION DE VIGILANCIA Y GARANTIA DEL DERECHO
FUNDAMENTAL DE PETICION".
| OBLIGACIONES j ]
DEL Documento soporte
CONTRATISTA Trabajo y/o actividad realizada ; ;
ke (No necesariamente en medio
(Relacién de lo | (Indicar en un solo cuadro si la actividad se repiti6 varias veces) | fisico pero si indicar donde se
definido en el puede encontrar)
contrato)
1.Apoyar al Durante este periodo del 15 de junio al 14 de julio recibi correspondencia que llegd ; - I
Personero Delgado | 21a Delegacion de Derecho de Peticién, Medio Ambiente y Servicios Publicos la cual Archivo digital en el mmo:no_.._o del
en Derecho de ingrese en el sistema, como también segui con la tarea de abrir todas las vigilancias computador de la secretaria de
Peticién. Medio de Derechos de Peticion que los ciudadanos allegaron a esta Delegacion. DPMASP, archivo Impreso, Yy
archivo de la Delegacion: Derecho

Despaché correspondencia por medio de todos y cada uno de los oficios que se han
de Peticion, Medio Ambiente y

Ambiente y Servicios
Publicos hecho necesarios para cumplir con el objetivo de las vigilancias.
ELABORO: MARIA DEL PILAR CASTANEDA REVISO: ROGELIZ CUELLAR RAMIREZ Recibe:
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OBLIGACIONES
DEL
CONTRATISTA

(Relacion de lo
definido en el
contrato)

Trabajo y/o actividad realizada

(Indicar en un solo cuadro si la actividad se repiti6 varias veces)

Documento soporte

(No necesariamente en medio
fisico pero si indicar donde se
puede encontrar)

Domiciliarios,
digitando o
mecanografiando los
oficios, cartas,
memorandos,
citaciones y demas
escntos o
documentos que se
proyecten en esta
delegacion a efectos
de apertura y dar
trémite a las
vigilancias a
derechos de
peticion, elaborando
asi mismo la
correspondiente
caratula e
integréndolas de

Entonces tenemos en total las siguientes cifras:

Correspondencia Recibida para efectos de integrar, aperturar y dar tramite a las
vigilancias en DPMASP

Por Ventanifla: TREINTA'Y UNO (31) Derechos de Peticion.

Interna: ocho (8) derecho de peticién remitidos por el Dr. Mauricio Garcés.

Correspondencia Despachada
Por Ventanilla: DOSCIENTOS TRECE (213) oficios despachados
Vigilancias Abiertas: Cincuentay uno (51) desde la VP 178 a la VP 227

Se recibieron respuestas de las dependencias a las cuales se les ofici6 sobre sus
vigilancias.

También se archivaron las mismas respuestas en sus respectivas carpetas

S

ervicios Publicos y CD
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OBLIGACIONES
DEL
CONTRATISTA

(Relacion de lo
definido en el
contrato)

Trabajo y/o actividad realizada

(Indicar en un solo cuadro si la actividad se repitio varias veces)

Documento soporte

(No necesariamente en medio
fisico pero si indicar donde se
puede encontrar)

conformidad con las
instrucciones que le

También se archivaron las mismas respuestas en sus respectivas carpetas

sean impartidas

También realice proceso de fotocopiar folios necesarios para anexar a oficios a

despachar.

Se realizaron llamadas a peticionarios para especificar su solicitud.
2. Recibir y
despachar la Durante este periodo de junio a julio segui recibiendo comrespondencia que llego a la : . T
correspondencia de Delegacion de Derecho de Peticion, Medio Ambiente y Servicios Publicos, como Archivo digital en el mmo_.zo_,._o del
la delegacién también segui con la tarea de despachar los oficios de Derechos de Peticién por computador de la secretaria de

(correo despachado,
correo recibido,
correo intermo y
correo por email)..

correo electronico que los ciudadanos allegaron a esta Delegacion.

Despaché correspondencia por medio electrénico de todos y cada uno de los oficios
que se han hecho necesarios para cumplir con el objetivo de las vigilancias.

DPMASP, archivo Impreso, y
archivo de la Delegacion: Derecho
de Peticion, Medio Ambiente y
Servicios Publicos y CD
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OBLIGACIONES
DEL
CONTRATISTA

(Relacion de lo
definido en el
contrato)

Trabajo y/o actividad realizada

(Indicar en un solo cuadro si la actividad se repitié varias veces)

Documento soporte

(No necesariamente en medio
fisico pero si indicar donde se
puede encontrar)

3. Archivar todos los
documentos
correspondientes a las
vigilancias desde su
origen hasta su archivo
definitivo de los
mismos que son
adelantados en mi
calidad de personero
delgado de la
personeria municipal

En el periodo de mayo a junio se realizé proceso de archivo alimentando las carpetas
con las respuestas recibidas de la delegacion en medio ambiente y servicios publicos

Realice proceso de foliacidon a: sesenta y seis (66) carpetas.

Archivo Impreso de la secretaria de
DPMASP, CD

4, Mantener
actualizada la
correspondencia
enviada y recibida de
tal forma que permita

Se mantiene en medio digital alimentada en el escritorio del computador de la
secretaria de DPMASP la correspondencia recibida y despachada para su efectiva
consulta.

Archivo digital en el escritorio del
computador de la secretaria de
DPMASP, archivo Impreso, y
archivo de la Delegacion: Derecho
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OBLIGACIONES
DEL Documento soporte
CONTRATISTA Trabajo y/o actividad realizada : :
(No necesariamente en medio
(Relacion de lo | (Indicar en un solo cuadro si la actividad se repitié varias veces) | fisico pero si indicar donde se
definido en el puede encontrar)
contrato)

su répida consulta.

de Peticibn, Medio Ambiente vy
Servicios Publicos y CD

5.Apoyo en la
elaboracion del informe
mensual de labores
que debe rendir el

personero delgado en Se realizo en el mes de junio a julio apoyo para rendiciéon del informe del personero
derecho de peticién delegado en Derecho de Peticion, Medio Ambiente y Servicios Publicos Domiciliarios

medio ambiente y
servicios publicos
domiciliarios

Archivo Impreso de la secretaria de
DPMASP, CD

6.Acatar las
recomendaciones o

instrucciones que le Se acatan las recomendaciones dadas por el supervisor

sean recomendadas
por el supervisor del
contrafo

\/
|
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OBLIGACIONES
DEL Documento soporte

CONTRATISTA Trabajo y/o actividad realizada (No necesariamente en medio

(Relacién de lo | (Indicar en un solo cuadro si la actividad se repiti6 varias veces) | fisico pero si indicar donde se
definido en el puede encontrar)
contrato)

7. Salvaguardar los
documentos que para Se ejecuta la accion correctamente, se da la respectiva confidencialidad de los
el desarrollo del objeto | documentos que se conservan en el archivo

contractual le sea
confiados.

8. Rendir informe

mensual de todas las o
actuaciones y Se rinde el respectivo informe desde el 15 de mayo al 14 de junio de 2019. Archivo impreso
actividades gjecutadas.

9. Presentar para
cada pago parcial,
informe con sus
soportes en medio
magnético de las Se anexa la respectiva planilla de pago de la seguridad social.
actividades
cumplidas segun
objeto del contrato,
con copia de la

planilla de pago \ \

Archivo impreso

| W |
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OBLIGACIONES
DEL
CONTRATISTA

(Relacién de lo
definido en el
contrato)

Trabajo y/o actividad realizada

(Indicar en un solo cuadro si la actividad se repitié varias veces)

Documento soporte

(No necesariamente en medio
fisico pero si indicar donde se
puede encontrar)

seguridad social y
cuenta de cobro.

10.Entregar al
finalizar el contrato el
correspondiente
archivo organizando
segun las normas y
las tablas de
retencion
documental
adoptado por la
personeria municipal

\
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