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CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE RESPONSABILIDADES A LA
TERMINACION DE UN CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICI OS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

El presente formato debe diligenciarse por losratistas de la Veeduria Distrital a la terminacion
del contrato de prestacion de servicios profesemnal de apoyo a la gestion. Es de obligatorio
diligenciamiento previo a la autorizaciéon del Gbirpago y su finalidad es demostrar, con las
respectivas firmas, que el contratista no tiengimrtipo de obligacion pendiente de cumplimiento

con la Veeduria Distrital.

CONTRATISTA:

Nombre y ApellidosMERY PATRICIA QUINTERO SUAREZ

C.C.52.078.10

Contrato Nt. 282 de 202

Fecha de finalizacion del contre 01 julio de 202

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Para la entidad es importante los aportes en taigfin de su contrato por lo que es necesario dar

respuesta a los siguientes items:

Proceso al que estuvo
vinculado el contrato

F25-02-003 -Prestar servicios de apoyo a la geptida el desarrollo
de actividades administrativas, documentales yatpes requeridas
por el Despacho de la Veedora Distr

a). Elaborar oportunamente comunicaciones, memosandicios y
demas documentos requeridos por el Despacho, sapiastruccioneg
del jefe inmediat

b) Apoyar la organizacién, actualizacion y cusaadil archivo del
Despacho, conforme a la normatividad archivistieh $istema de
Gestion Documental ORFE

Obligaciones o
actividades Especificas

c) Gestionar el registro y tramite de corresponideinterna y externa
del Despacho en el Sistema de Gestién DocumentBEOR.uando
correspond;

del cargo

d) Apoya la preparacion de insumos, relatoriasoua@ntos de sopor
para reuniones, comités y eventos del Despacho.

e) Apoyar la gestién basica de agenda del Despautioyendo
seguimiento a compromis.

f) Las demas actividades operativas asociadasogbagdministrativo
requerido por el Despacho, relacionadas directaarmnt el objeto del
contrato

Contacto de otras

Entidade N/A
Archivo(s) de uso S|
recurrent

Nombre del archivo

Se manejan los siguientes archivos:

1.Documentos Felicitativos de Apoyo: Invitaciongslegaciones y
Proposicionedel Concejode Bogota Comunicaciones exterr.
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2. Circulares:

3. Citaciones A Instancias Deliberativas Concejo

4. Documentos - Seguimiento Alcaldias al Dia

5. Peticiones entre particulares

6. Informes 2026

7. Informes a organismos de control

8. Diagnostico Gestion de Riesgos Entidades DisX26
9. Inteligencia Artificial - 1A

Ubicacién (Url)

Los anteriores archivos se incluyen en los sigagekpedientes:

1.Expediente: 202610099999900001E
. Expediente: 20261003079900001E

. Expediente: 20261003089900001E

. Expediente: 202610099999900003E
. Expediente: 20261003319900001E

. Expediente: 202610099999900002E
. Expediente: 2026100320100001E

. Expediente: 2026100320700001E

. Expediente: 2026100323200001E

O©CoO~NOUTA,WN

La correspondencia recibida y enviada se encusmitsida en los
expedientes mencionados, aplicada la TRD y findtigalLas carpetas
creadas en fisico son entregados numerados comasponde del 001
al 200 si es el caso.

Describa su importancia

Llevar el control y disposicion de la correspondamecibida y enviada
gue se manejan en el despacho.

|

Delegaciones para el Consejo de Bogota.

Repartos radicados Orfeo a las distintas depergiedeila Veeduria.

Actividades Recurrente

Control y asignacion del Calendario llevado povésdora.

Revision y tramite de entrega de documentos firmgao la Veedora.

Actividades para mejorar
del proceso al cual presto
servicios

Ninguna

¢Cree usted que hay
reprocesos en las
actividades asignadas seg
los procedimientos
aplicados

Sl NO

¢, Si es asi cuales son y qug
sugerencias se proponen
para mejora del
procedimiento

N/A
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GESTION DOCUMENTAL

+  Devolucion documentos Archivo Central " 2 L}
X 3
\ \

* Devoluciéon documentos Centro de Documentacion

Firma Responsable del Proceso

GESTION TIC'S

* Entrega elementos de inventario (Equipo de cémputo)|:|

» Cierre Orfeo X
« Cierre Correo Electrénico b(
» Cierre “Bogota Te Escucha”
» Cierre Daruma

» Devolucién carné de la Veeduria Distrital

B
L]
» Entrega tarjeta de Ingreso y Salida |:|
L]

Firma Responsable del Proceso

JEFE INMEDIATO — SUPERVISOR

« Entrega de Archivos fisicos
« Entrega de Archivos digitales
e Entrega de informe final

Firma Respbnseltble del Proceso

l

Firma Contratista
C.C.52.078105


usuario
Lápiz




