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2. PAZY SALVO POR PARTE DE LAS AREAS

TN

Areasde
competéncia

Cntenos a verificar

~ observaciones /

Vo. éo. Firma.

Informe de gestidn de
contralo

Entrega de mforme ﬁnal solicitado por ei suparvisor

{Cuando aplique), ademas se debe entregar una
base de datos con toda la infonmacidn de los
producios exigidos en el confrato, previo a su
liquidacion.

N

Archivo Central

Estar al dia con las campetas y documentos
soficitados en el archivo central. Cuando aplique

Nc‘f‘lﬂb’l‘lﬂ.

Archivo de gestién
documental

Entrega de toda la informacién generada para
cumplir obligaciones del objelo del contrato en
archivo fisico y digital. E1 archivo fisico se entrega
bajo  lineamientos  archivisticos:  Carpetas
organizadas y rotuladas segin las TRD y en formato
de inventario FUID y ef archivo digilal se entrega en
un CO.
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NIT 800.201.907-1
PROCESO: GESTION JURIDICA Y DE CONTRATACION copico GJ-FOS0
NOMBRE: PAZY SALVO CONTRATISTAS FECHA 1514112024
TIPQ DE DOC: FORMATO

Avances CD que contenga los avances documentales del
documentales Proceso, Procedimientos, instructivos, formatos a su
. cargo.
derivada de la Informe PAAC
Reingenieria de Avances MIPG
procesos 2020 Malriz de Riesgos de proceso actualizada
{aplica a Lideres de procesos)
Atencién af Enirega de PQRS (incluyendo fecha de respuesta,
ciudadano estado y pendientes) acorde con ef reparte infemno 1\! f\
para irimite de respuesta.
Alnace Enfrega de elementos de inventario devolutivo .
macen asignados {vehiculos, maquinaria, equipos, mateial | (VK. /| fmecasn
de oficina y mobiliario asignados), Cuando aplique —_——
Sistemas-Planeacion | Entrega de equipos, asi como usuarios y claves de
aplicativas a cargo, comreas elecirinicos N&\

El suscrito supervisor del contrato, certifica que el coniralista se encuenifa a paz y salve

los conceplos ariiba mencionados,
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CARGO \

FIRMA

FECHA
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3. INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAR EL FORMATO PAZ Y SALVO

1. DATOS DEL CONTRATISTA Y DEL CONTRATO

Direccién

* 5 & & B & B

¢
W

Hombres y Apellidos: ingrese los nombres y apellidos comgpletos del contratista,
Doc. de ldentidad: Ingrese el nimero de su documento de identidad
Comee personal: Indique fa direccidn de coreo elecirénico personal
: fndique su direccidn de comespondencia

Teléfono: Ingrese el mimero de celular o teléfonoa fijo donde puede ser contactado

Comreo Institucional: Si ke fue asignado comreo instilucional por favor ingrese la direccidn de fa crenta
Motivacidn de la soliciud: Marque con una X sila soficitud de paz y saivo corresponde a la lerminacitn de contralo o si corresponde a una

Zﬂle
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cesi6n de contrate, si hay otfa motivacién margue la opeion Ofro.

Nimero de Contrato: Escriba ef nimero de su contralo

Tipo de contrato: Contratacion directa-OPS

Fecha de inicie y fecha de finalizacion: Indique fas fechas respectivas de acuerdo al contralo

Direcsion o subdireccién a la que pertenece: Escriba la dependendia a la que perlenece- direccién o subdireceion
Suparviser de contrato: Escriba ef nombre del supervisor de su conlralo

Objeto Contractual: Escriba el obielo de acuerdo a su contrate

2. PAZ Y SALVO POR PARTE DE LAS AREAS

®  Areas de Competencia; Eslos ilams son los que desde la direccion so tonsidaran impottantes para garantizar 'a continuidad de los
procesos, ademas de forialecer la adecuada liquidacion de los contratos y garantizar ia enirega de documentes, bienes e informacidn de la
administracién municipal.

*  Ohservaciones: Regisire 1a informacion que considera importante se debe aclarar o ampliar, ejemplo: se enfregan dos carpelas cada una
con 200 folies y un CD que contiene foda la informacion generada duranie la ejecucion del contrato.

*  Criterios 2 Verifican: de acuerdo al drea de compelencia tenga en cuenta que para obtener a firma del documents debe cumplir las
siguientes condiciones:

v

v
v
v

v

Informe de gestidn de contrafo: de acuerdo a las indicaciones impartidas por ef secretario o director debe entregar un informe de
gestidn que sustente ef cumptimiente de las obgaciones conlractuales. Adicionalmente debe entregar una base de datos donde
relaciene lodos los asuntos que estén bajo su responsabilidad, indicando ademés de la informacién gencral las fechas de entrega
de informes internos y exiemos, estago actual y toda la informacitn relevante,

Archiva Central: 3i aplica debe dirigirse al archivo central y verificar que este a paz y salvo con el préstamo de decumentos, sino
aplica debe Revar la firma Supervisor da conlrato y/o defegado.

Archivo de gestién: Debe entregar a delegado del secreterio o director de dependencia, toda la documentacién generada durante
la ejecucidn de su contrato, &sta debe eslar organizada de acuerdo a las TRD y refacionada en el formate de inventario FUID.
Adicionalmente debe enfragar en un CB toda Ia informacidn a su cargo. :

Avances documentales derivada de Ja Reingenieria de procesos 2020: para los lideres da proceso y aseseres del equipo de
Calidad de planeacitn, deben entregarse los archivos organizados de cronograma de trabajo pactado cor los lideres de proceso y
los avances documentales de Procesos, Procedimientes, Instnuctivos y Fermatos. Si no aplica debe Tlevar la firma Supervisor de
contrato yfo delegado.

Afencién al ciudadano: Dabera revisar con el delegado por ef secretario o direclor {3 base de datos de PORSOF ds su
dependencia y vedficar que lodas estén cerradas y no tenga solicitudes pendientes por responder.

Almacén: Debe dirigirse al almacén municipat y verificar con la almacenista que elementos liene bajo su cargo, enlregaros y
descargarios del inventario. St no aplica debe Hevar la firma Supervisor de contrato yio defegado.

Sistemas -Plansacitn: En ef rea de sislemas deberd entregar los equipos, software v demds elementos tacroligicos que le
hayan sido asignados; asi mismo, si iene correo institucional deberd hacer enlrega al encargade.

Talante Humano: Debe dirigirse & la Directidn de Talento Humano y  verificar que elemenlos de dotacidn, brigada de
emergencia, elementos de seguridad y salud en ef trabajo, lene a su cargo para hacer Ia respectiva entraga,

*  Vo.Be. Firma: En esle espacio debe I Ia fima del supervisor de contrato, secretario o director o sus delegados, coordinador de archivo,
simacenista o delegado de acueido a lo espacificado en cada drea de compelencia.
Tenga en cuenta que ests documento debe ser anexado a su «ltimo corle y debe fevar todas fas firmas solicitadas, esfe documento es
requdsito para la liquidacion de contrato y ef correspondlente pago, si alguno da los ftems soficitados no comesponde a su compatencla por
favar en ef espacio de observaciones escriba No Aplica y en Vo. Bo. Firma debe ir Ia firma del supervisor del confrate o delegado.

Para el diligenciamiente de este formato utiice letra legible {imprenta), sin enmendaduras ni tachanes e incluya toda la informacion veridica que
considere necesaria en ef espacio de chservaciones, TENGA EN CUENTA QUE ESTE FORMATO DEBE SER PRESENTADC CON TODAS LAS
FIRMAS JUNTO CON EL ULTIMO CORTE A TESORERIA.
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