Agencia Nacional FORMATO DE VERIFICACION
de Contratacion Publica ASUNTOS ADMINISTRATIVOS PARA CONTRATISTAS

Colombia Compra Eficiente

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre y apellido

Nombre_ y apellido completo Maria Ca,1m|la Trujillo comple_to del Carlos Enrique del Castillo
contratista: Jacome supervisor del

contrato:
Numero del contrato: CCE-217-2025 Dependencia SEMAE

Fecha de inicio del contrato: 12/02/2025 Fecha de terminacion 31/12/2025
del contrato:

Prestar servicios profesionales a la Subdireccién de Estudios de Mercado y Abastecimiento Estratégico en el
Objeto del contrato: desarrollo y seguimiento de estudios y de los distintos insumos que coadyuven a la generacién de documentos
de analisis de coyuntura y prospectiva sectorial.

II. INSTRUCCIONES
El siguiente documento debe ser tramitado en su totalidad por parte del contratista que se retira de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -

Colombia Compra Eficiente, y el supervisor debe cargar el formato de asuntos administrativos en la pestafia de Ejecucién en la patataforma secop
II.

Si hay documentos adjuntos deberan ser entregados al responsable de cada actividad, como por ejemplo el inventario, el comprobante del registro y
actualizaciéon de la declaracion de bienes y rentas, conflicto de intereses y declaracion del impuesto sobre la renta y complementarios - Retiro, en
cuanto a desplazamientos se requiere la legalizacion de dicho desplazamiento, .

) DOCUMEN RESPONSABLE FIRMA DEL
PROCESO DESCRIPCION TO *Nombre del FECHA OBSERVACIONES RESPONSABLE DEL
ADJUNTO |encargado del proceso PROCESO
Talento Humano |Desafiliacién en la ARL NA ENCARGADO DE TH | 16/12/2025 NA %ﬁiﬂt“\%“iﬂ)
Eliminacién de acceso a las ENCARGADO DE 'Ic_en\:j:a aggegg :;]ausu / fQ
instalacion del edicifico donde 31/12/2025 |instalaciones de la | g
.. : ADMINISTRATIVA 7y
Gesti6n esta Ubicada la ANCP-CCE Entidad a partir del g v
administrativa . g o
ntrega e inventario ENCARGADO DE { . "52,
A 1/12/202 o
individual ADMINISTRATIVA | °/12/2025 N/A {/fﬂi’jm '

Agencia Nacional de Contratacion Plblica
Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 - 20 - Bogotda, Colombia
Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600 Cédigo: CCE-GCO-FM-16 V:04 Fecha:18-04-2025



o

Agencia Nacional

de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

FORMATO DE VERIFICACION
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS PARA CONTRATISTAS

ENCARGADO DE

archivos

Baja portal en SIGEP CONTRATOS 31/12/2025 N/A
Registro y actualizacion de la
declaracion de bienes y rentas,
conflicto de intereses vy ENCARGADO DE
declaracién del impuesto sobre CONTRATOS 31/12/2025 N/A
., la renta y complementarios -
Gestion Retiro
contractual
Informes y legalizacion de ENCARGADO DE /
gastos de desplazamiento CONTRATOS 31/12/2025 N/A
Desvincular usuario de ENCARGADO DE
SECOP II CONTRATOS 31/12/202> N/A
E - .
e e 2N | Svperedel s |
«
ENCARGADO DEL No cuenta con ontrato
Gestion Préstamos de expedientes del GRUPO INTERNO DE 29/12/2025 expedientes del CE-217-2095
documental |Archivo Central GESTION archivo central en AP LD
DOCUMENTAL préstamo. [ =
ENCARGADO DEL . ontrato
Desactivacién de usuario en GRUPO INTERNO DE No registra tareas CE-217-2045
29/12/2025 |pendientes, se inactiva CILLETE B
POXTA GESTION del sistema POXTA | / o
DOCUMENTAL ' T N
D | back de | T
escarga el back up de 195 \/A | ENCARGADO DE IDT| 16/12/2025 N/A {/().Ma ‘}%Qyu%
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Eliminar la licencia de Offi 1]
36w;nnar a licencia de ice N/A ENCARGADO DE IDT| 16/12/2025 N/A {/()mpnm%(gyue%
IDT
Desactivar el usuario de
correo, el ingreso por huella, - -() Q
biométrico, listas de { .Mm‘gm higue
distribucion  de  correos, N/A ENCARGADO DE IDT| 16/12/2025 N/A , 7
software de impresora,
directorio activo
hitps://eceticl En el presente periodo
Culminacién de PQRS | ente.sharepoi p P
asignadas en aplicativo de la|nt.com/sites/ se registran 2 PQRSD
Dependencia del ) . - ; Gestor PQRSD de la en la plataforma de ,
A R de|SGDEA#/ 15/12/202 . W] -
Contratista gencla 0 Reasighacion ce core dependencia >/12/2025 POXTA y no cunta con Fuh :;Lll%/& /77:)5#;/?/.!
PQRS de manera excepcional|spondencia/b )
pendientes por tramites usqueda- PQRSD pendientes en
la plataforma
avanzada
. Ultimo  informe, pago de
Supcervtlsotr = seguridad social y informe de N/A SUF;%:I::?:ODEL 15/12/2025 N/A
ontrato Actividades en SECOP II. «
II1. FIRMAS
M 31/12/2021
Contratista que se retira Fecha

NOTA
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