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INFORME DE EJECUCION CONTRACTUAL

Contrato: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES No. 4205000-242-2025.

Contratista: NATALIA ANDREA OTERO TRUJILLO

Objeto: Prestar servicios profesionales para asistir a la Oficina dt_a (?o_ntro_l Disciplinarilo Int.erno y a la
Secretaria General en relacion con el tramite de procesos disciplinaros y normativa vigente sobre
el particular.

Fecha de Inicio: 27 de enero de 2025

Fecha de Terminacion: 26 de diciembre de 2025

Periodo del Informe: Desde el 1 de abril de 2025 hasta el 30 de abril de 2025
Las siguientes actividades se desarrollaron en cumplimiento del objeto contractual y las obligaciones pactadas.

ANEXOS (DESCRIBIR PRODUC
1O CUANDO HAYA LUGAR)

OBLIGACIONES ACTIVIDADES

Elaborar y presentar a la supervision para | EL 30 de abril de 2025 se asistio a la reunion Los spporles que reflejan el
aprobacion el plan de trabajo para el |de autocontrol programada, durante la cual| cumplimiento de esta actividad se
desarrollo de las actividades del contrato, |se revis¢ conjuntamente con la supervision lg comparten en carpeta OneDrive
efectuar seguimiento mensual y realizar los gestion  realizada  en los expedientes|unicamente con .Ia Oficina de
caorrespondientes ajustes que se acuerden| activos,proximos a vencen y fechas para|Control Disciplinario Interno, en
con el supervisor en el caso de que asi se adelantar los expedientes permiliendo asi| virtud de la Reserva Legal de la
requiera en las fechas establecidas en el|ajustar y coordinar las acciones siguientes que gozan los procesos
mismo conforme al avance Iidentificado. disciplinarios gue se manejan en

o - _ |estaoficina. o
Brindar Apoyo en la evaluacion, |En cumplimiento de esla obligacion, se love Los soportes que reflejan el
sustanciacién y revision de las decisiones a cabo la sustanciacién y correccion del cumplimiento de esta aclividad se

que en derecho auto de archivo correspondiente al proceso comparten en carpeta OneDrive
correspondan en los asunlos disciplinarios! disciplinario No. 2074, asi como del auto gnicamente con la Oficina de
asignados por el supervisor del contrato.  |inhibitorio No. 014-2025, garantizando en Conlrol Disciplinario Interno, en
ambos casos un andlisis riguroso y su revisionvirtud de la Reserva legal de la
conforme a los lineamientos normativos que gozan los procesos

aplicables. Se verifico el cumplimiento de los disciplinarios que se manejan en
requisitos legales y procedimenlales exigidos,| esta oficina.

asegurando la adecuada fundamentacion
juridica de las decisiones adopladas.
Asimismo, en el expediente No, 022-2025, s
elaboré el auto de remlsion  por |
competencia, cumpliendo con los principios !
de legaldad, competencia Y debido

Lo proceso -
Apoyar el ramite, registro y seguimiento a|En cumplimiento de esta obligacion, el 25 dj los soporles que reflejan el
las peticiones, quejas Y reclamos|abril de 2025 se asistio a la reunién virtual de cumplimiento de esta actividad se
asignadas a la Oficina de Control Interno|capacitacién funcional sobre el uso dellcomparten en carpeta OneDrive
Disciplinario de la Secretaria General de la|Sistera Distrital para la Gestion de peliciones| unicamente con la Oficina de
Alcaldia Mayor de Bogota mediante el Ciudadanas ; ¢Bogola Te Escucha;. Esta Conlrol Disciplinario Inlerno, er
Sislema Dislrilal para la Gestion de capacilacion luvo como finalidad fortalecer |virlud de la Reserva Legal de la
Peliciones Ciudadanas ¢ ¢Bogola Te|las competencias  lécnicas  para el| que gozan los procesos
Escuchay.. adecuado registro, tramite y seguimiento de disclplinarlos que se manejan er
las peticiones, quejas y reclamos ‘esta oficina.

= Apoyar el lramile y regisio de IcTEn cumplimiento de esla obligacion, se los soportes que reflejan el
| expedientes disciplinarios terminados en la|reallzd la organizacién de los expedientes| cumplimiento de esta aclividad se
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ANEXOS (DESCRIBIR PRODUC

de Bogota en SIGA archivo

OBLIGACIONES ACTIVIDADES TO CUANDO HAYA LUGAR)
Oficina de Conlrolinterno Disciplinario de|disciplinarios segun las instruccioneg comparien en carpela OneDrive
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor proporcionadas por la Subdireccion de|unicamente con la Oficina de

Gestion Documental. Esta actividad abarco
el archivo de las cajas numeradas del 1 al 10,
asl como las cajas 15, 16, 17 y 18 con la
tolalidad de 80 carpetas . Se efectud un
orden adecuado y sislemalico de los
documentos, garantizando su correcla
clasificacion y disposiciéon para su registro e
el sistema SIGA archivo. Adiclonalmente, s
participé en la reunion virtual "Hablemos de
Némina®, donde se discutleron temas
relacionados con los procesos administrativos
que brinda la Secretarla General, con énfasis!
en la integracion de la informacién en e
sistema SIGA. el 29 de abril se parlicipo de la
reunion organizacién de Archivos

Contral Disciplinario Interno, en
virtud de la Reserva Legal de la
que gozan los procesos
disciplinarlos que se manejan en
esta oficina.

Tramitar y archivar la correspondencia y
demas asunlos asignados que guarden
relacion directa con los procesos
disclplinariocs encomendadaos,

Se realizé la solicilud de pruebas
correspondiente al expediente No. 2081 y se
efectuaron labores de escaneo y
organizacion del mencionado expediente.

Respecto al expedlente No. 022-2025, no se
realizaron diligencias adicionales, ya que lo
ordenado fue el remile por compelencia y el
cumplimiento respectivo, los cuales fueron
gestionados conforme a lo establecido.
numeros de SIGA relaclonados con eslq
cumplimiento2-2025-9138-1 y 2-2025-9230-.,

Adicionalmente, el dia 28 de abril de 2025, se
llevé a cabo una jornada de enlrega de
material Informativo (plegables), en la que se
presento y explicé el organigrama de la
Oficina de Control Interno Disciplinario, en Ia
Secretarla General a los servidores publicos
como parte del fortalecimiento Institucional y
la soclallzacion de funciones Internas.

los soporles que reflejan el
cumplimiento de esta actividad se
comparien en carpela OneDrive
Unicamente con la Oficina de
Control Disclplinario Interno, en
virtud de la Reserva Legal de la
que gozan los procesos
disciplinarios que se manejan en
esta oficina.

Reglstrar y actualizar en el Sistema de
Informacion Disciplinaria Distrital o el que
haga sus veces,las actuaciones de los
expedlentes a su cargo y alender la
planificacién, manejo y organizacion de ia
documentacion producida y recibida
frente a los asuntos asignados.

En esta ocasién, se trabajé con el proceso
022-2025 y se gestiono el inhibitoric 014-2025.
Eslos procesos fueron actuallzados en el
sistema SID conforme a los lineamientos
establecidos. Adicional Autos 2-2025-9138-1
y 2-2025-9230-1.

los soportes que reflegjan el
cumplimiento de esta actividad se
comparten en carpeta OneDrive
unicamente con la Oficina de

Control Disciplinario Interno, en
vitud de la Reserva Legal de la
que gozan los procesos

disciplinarlos que se manejan en
esta oficina.

Se dio cumplimiento al pago de los aportes de salud y pensiones de conformidad con lo sefialado por la Ley.
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