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1. ENTREGA PUESTO DE TRABAJO

Fecha: 1 DE ABRIL DE 2019

| Proceso: Direccién Administrativa del Concejo de
| Bogota D.C.

DESCRIPCION

MEDIO DE

OBSERVACIONES ENTREGA

Informes de Gestion el cual incluye;

a). Labores Asignadas, Labores
Ejecutadas.

b). Estado de los trabajos pendientes o
en proceso.

¢). Avances Plan de Accién.

d). Avances Acuerdos de Gestidn y/o
compromisos laborales.

e). Estado Actual Mapas de Riesgo,
Indicadores y demas actividades
establecidas en el manual de
funciones.

f). Estado de Reportes internos y a entes
externos (periodicidad). En los casos
que aplique.

g). Estadc Plan de mejoramiento en
caso que aplique.

a} Todas las labores asignadas fueron
desarrolladas dentro de la oportunidad
legal requerida.

b) Asuntos pendientes: queda en tramite
la maodificacion de los procedimientos de
los procesos que generan hechos
economicos, como ACTOS
ADMINISTRATIVOS, Primas técnicas y
horas extra, de acuerdo con Ilos
requerimientos de MIPG y NIIF.

Asi mismo, queda pendiente hacer la
entrega del NORMOGRAMA de la
Direccion, labor que se encuenira
asignada a al asesor de mesa directiva
José Luis Cortés.

¢) El estado de avance dei plan de
Accién en relacién con los asuntos a
cargo de la Direccion Administrativa, se
encuentra relacionado en archivo
adjunto (2) foiios.

d) De conformidad con lo pactado en el
Acuerdo de Gestidbn suscrito con la
presidente, fueron cumplidos los
compromisos laborales.

e) En archivo adjunto, se allega el '
estado de los mapas de riesgo,
indicadores y demas aclividades a cargo
de la Direccion administrativa.

fyEn cuanto a los reportes que la
Direccion Administrativa debe adelantar,
estos se encuentran al dia. Los
requerimientos de cada una de las
autoridades externas, fueron
respondidos dentro de la oportunidad
legal requetrida.

g) Plan de Mejoramiento. Ante ias
observaciones hechas por la oficina de
Control interno del Concejo de Bogota
D.C., fueron enviados los
correspondientes Planes de, siendo
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aprobados por la oficina de control.
Dicho resultado fue debidamente
socializado por Ios responsables de
cada uno de los procesos, quienes
fienen la instruccion de adelantar las
correspondientes acciones de mejora.
h} Se entrega copia en un (1) folio del
Acta de Reunion ordinaria fechada el 14
de marzo, relacionada con el proceso de
acompafiamiento a temas pensionales,
en este sentido se informa que hasta la
fecha no ha llegado ninguna informacion
de Colpensiones. De igual forma se
entrega copia en un (1) folio de la
solicitud de informacion de estado de
tramite de reconocimienio de pensién
para funcionarios.

i} Se entrega copia de la reiteracion de
la solicitud de informacién reiacionada
con el Indice de trasparencia por Bogota
-ITB-en cinco (5) folios, con miras al
diligenciamiento del formulario, para lo
cual se esta haciendo el seguimiento
respectivo.

Entrega del inventario Documental en
medio impreso, CD, de conformidad con
los formatos y  procedimientos
establecidos en el Proceso de Gestion
Documental.

En los archivos de
Administrativa, quedan archivados cada
unc de los documentos tramitados
durante el lapso de tiempo en el que me
desempenrié como Directora
Administrativa.

la Direccion |

Entrega del inventario devolutive de
bienes, recursos fisicos y tecnolégicos.

Durante el periodo gue desempefié
funciones como Directora Administrativa
del Concejo de Bogota D.C., me fue
asignado un vehiculo marca Ford con
placas OLM 988 del cual queda
constancia de la entrega en oficio del 2
de abril de 2019. No recibi bienes, asi
como tampoco recursos fisicos o
tecnolégicos de manejo del director
administrativo.

Entrega de ofros Documentos tales
como papeles de trabajo, material de
consulta, archivo en medio magnético,
copias de seguridad (back up}, otros.

En diecinueve (19} folios, se entrega el
informe de gestion de cada uno de los
procesos adscritos a ia Direccion
administrativa, en el cual se detallan los
avances en la gestion desarroliada.

De igual forma, se adjunta en CD
adjunto los soportes correspondientes vy
| copia del Plan de Accion de la Direccion




PROCESO TALENTO HUMANO CODIGO: TH-PRO0B-FO28

CONSTANCIA DE ENTREGA PUESTO DE | VERSION: 03
CONCEJO DE TRABAJO POR TRASLADO O NUEVO |
BOGOTA, D.C. NOMBRAMIENTO FECHA: 29 SEPT. DE 2015

en (3) tres folios, Plan estratégico PIGA
(1) un folio, Plan de Seguridad vy

privacidad de la informacion en ({2)

folios.

Estos archivos y demas soportes de la
gestion de la direccion se allegan en CD !
adjunto. Total, folios entregados (37)
treinta y siente.

Quien entrega: SANDRA PATRICIA OTERO AGUDELO /m‘ @

’

Quien recibe: NANCY ADRIANA SANDOVAL

Vo. Bo. Jefe Inmediato:




