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NOMBRE DEL CONTRATISTA

JOHANNA ANDREA PALOMING JARAMILLO

OBJETO
CONVENIO

DEL CONTRATO (o)

PRESTACION DE SERVICIOS EN LOS PROCESOS DE LA SECRETARIA DE HABITAT E INFRAESTRUCTURA
BRINDANDO APOYO EN LA ORGANIZACION DE ARCHIVO EN LOS PROYECTOS Y PROCESOS CONTRATUALES.
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DIRECTO DELEGADO
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

No.
Actividad

EVALUACION ACTIVIDAD REALIZADA

OBSERVACIONES Y/O
PLAN DE MEJORAMIENTO

Apoyar en Administrar la
documentacidn interna y
externa, actos
administrativos que se
genere en la secretaria,
de igual manera
organizar, paginar|
escanear, indice
documental a los
profesionales de Ila
Secretaria de Habitat e
Infraestructura en los
archivos  contractuales
manteniéndolos al dia
para ser recibidos por los
gestores y pasar al
archivo en estado natural
de la Secretaria,
aplicando la metodologia
de gestién documental y
contratacion, guardando
éticamente la
confiabilidad la
documentacion.

foliar,
etc.

de

El contratista ha cumplido con la gestién de la documentacion intema y
externa generada por la Secretaria de Habitat e Infraestructura,
abarcando desde actos administrativos hasta archivos contractuales. La
labor ha consistido en organizar, escanear, foliado, paginacion y la
creacion de indices documentales, con el objetivo de mantener los
archivos actualizados y disponibles para los gestores de la Secretaria.
Las actividades realizadas por el contratista en el marco de la gestion
documental han sido las siguientes:

-Administracién de Documentacién Interna y Externa: Se encargé
de recibir, clasificar y organizar toda la documentacién generada por la
Secretaria, tanto interna como externa, asegurando su correcta
clasificacion y almacenamiento.

-Gestién de Archivos Contractuales: Contribuyd en la organizacion de
los archivos contractuales, asegurandose de que todos los documentos
estuvieran al dia, organizados de acuerdo con los procedimientos
establecidos, y listos para ser entregados a los gestores para su archivo
final.

El contratista ha cumplido satisfactoriamente con las tareas asignadas,
siguiendo los lineamientos establecidos para la organizacién de la
documentacion. Los archives han estado siempre organizados,
actualizados y disponibles para su revisioén y archivo final. Ademas, ha
demostrado un alto nivel de compromiso en la gestién de los
documentos, aplicando practicas éticas y de confianza en todo
momento.

Las evidencias reposan en la carpeta
de evidencias del contrato 330.20.1.05
de 2025,
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Apoyar en la realizacién
de acta en los diferentes
comités que realice la
Secretaria. De igual
manera en la redaccion
de oficios y respuesta de
las PQRS que le sean
asignadas y demas
funciones que se le
asigne por parte de la
supervision.

El contratista cumplié con esta actividad apoyando en la elaboracién de
actas, la redaccién de oficios y la atencion de las PQRS (Peticiones,
Quejas, Reclamos y Sugerencias) que le fueron asignadas. Estas
actividades fueron fundamentales para garantizar el desarrollo efectivo
de las actividades administrativas de la Secretaria, asi como para
mantener una comunicacién clara y fluida con la comunidad.
Elaboracion de Actas de Comités: El contratista apoyé activamente en
la redaccion de las actas correspondientes a las reuniones de los
diferentes comités realizados por la Secretaria. Aseguré que cada acta
reflejara de manera precisa y detallada los acuerdos y decisiones
tomadas, respetando el formato establecido y cumpliendo con los plazos
de entrega.

El contratista ha demostrado un alto nivel de compromiso  y
responsabilidad en la ejecucion de las actividades asignadas. La
elaboracion de actas ha sido realizada de manera precisa, con una
redaccién clara y concisa, reflejando fielmente los acuerdos de los
comités. Las respuestas a las PQRS se entregaron de manera oportuna
y con el contenido necesario para resolver las inquietudes de los
ciudadan

Las evidencias reposan en la carpeta
de evidencias del contrato 330.20.1.05
de 2025.
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NOMBRE DEL CONTRATISTA
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Descripeldn (Que puede pasar y como Consecuencia de la Probabll
M. Class Fuste Etap Tipa puede Ocurrir) Ocurrencia del evento idad itigta] Valarselon del desyo Catdgora
Afecta el cumplimiento de
los términos legales por
No  hacer la  proyeccién, #:;'ueﬁ ol Munl::flsélna n::
Ejecuci | Operaci|contestacion y sustanciacién de los 3 i - 2
1 Especifico Interno on én  |procesos juridicos en los 1éminos E‘?gai\;amen:? la de:::::: Raro Menor Riesgo bajo Baja
fegdlen equeride implicaciones  legales|
como desacatos,
disciplinarios, etc..
Impacto negative en el
Riesgos en la ejecuclén del R
2 Especifico Interno Fjecuci | Operacl contrato por demora en los pagos Iogn? dg logbletivoa:al Raro Menor Riesgo bajo Baja
én 60 lconvenidos en el contrato Munlipldec Tl oni 14
. ejecucidn del contrato.
Impacto después del Tratamiento Fecha Monltoreo y revislén
{Afecta el L " !
T / equilibrio Personar Fecha en p¥
¢A quién se le asigna? Controles a ser o :dmi del por implementar el fen que se inicia el que se 4 r.nn =
implementados |  probabilidad Impacto Valoredchidel | Categl o zm“:‘:?e tr ol | reatizael | Periodicidad
riesgo a atimbants munl‘:ureu éCudndo?
Seguimie
nlo al
Revisién ¥ cumplimie
verificacién  del i i Supervisor del nto  del
Contratista cumplimiento de Raro insignificante Baja Baja No leontrato 4/03/2025 1612/2026 i Mensual
las actividades interno
del
servicio
|Seguimie
. nlo al
Revisién ¥ cumplimie
verificacién  del = = Supervisor del nto  del
Conlratista plini de Raro Insignificante Baja Baja No sontral 4/03/2025 16/12/2025 lasusido Mensual
las aclividades intamo
del
servicio

* NOTA: De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 0103 de 2015, el presente formato debe ser publicado en Colombia Compra eficlente

ver Guia Manual de rlesgos en Mapa de Procesos/Juridica.
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