 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS. -
- NUMERO 1129 DEL 2025.

Objefo -

‘EI CONTRATISTA debera prestar por sus proplos medlos y con plena
autonomia técnica y administrativa, ‘dentro del plazo acordado, Ios

© servicios y/o actividades enunciadas a lo largo del presente contrato.
‘Como contraprestacmn recibira por-parte del CONTRATANTE unas -

sumas de dmero a titulo de honorarlos

DependenCla DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Perfll AUXILIAR ADMINISTRATIVO '

CONTRATISTA: RUTH HERMINDA MORENO FLOREZ

2025




, " INFORME DE ACTIVIDADES =
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
’ NUIVIERO 1129 DEL 2025 :

o :CONTRATISTA RUTH HERMINDA MORENO FLOREZ AN
- C.C. 1098436320 ‘

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

Penodo de ejeoumon

' Del 1.al 30 de JUNIO del 2025
OBLIGACIONES -

Presentar el lnforme de eJeCUClon contractual y cuenta de- cobro de manera IR
~ mensual, tenlendo en cuenta Ios hneamlentos establemdos por la Dlrecolon; o
""Admlnlstratlva y FlnanCIera ’ o : o i
. Contactar al Grupo de; Gestlon Documental una vez suscrlto el contrato a- .
B traves del correo- electronlco soporte documental@supernotanado gov co; con‘ Lon
el proposnto de elaborar el plan de trabajo que definira Ias metas especmcas v CEr
el oronograma a cumpllr durantela ejecucion del contrato en concordanc:la con‘ o -
",[los lineamientos. y pnondades de Ia entldad ' : : S
Organlzar Ia documentacion a31gnada de. acuerdo con los procesos de gestlon
g archlwstlca estableCIdos por la” entidad, mcluyendo los procesos def
clasificacion, depuramon yfollamon de los documentos UL R LRl
- Elaborar la.Hoja de Control y- diligenciar el Formato Unico de Inventarlo L
Documental (FUID) correspondlente a cada. carpeta y caja, asegurando eI,y’.':"

cumpl|m|ento de los Ilneamlentos téchicos establecndos porta entidad.

.;,Reallzar adecuadamente el proceso- de rotula0|on de’las cajas y. carpetas v o
garantlzando que la: |dent|f|ca010n sea clara y cumpla con ‘las* normas:’-"»-; o
‘_.estabIeCIdas por la entldad para fac:llltar la locallzac:lon y conservamon de’ Ios RN
: documentos . S e T e
_Cumpllr con'la entrega dlana de una (1) caja de archlvo (ReferenCIa X 300)_ L
'completamente organlzada adelantandole todos los: procesos- técnicos de . o T
e agestlon documental.: Esta act|v1dad podra ser ajustada: segun las: neceSIdades', o
y pnondades del- serV|c:|o e mcrementarla Conforme a las dlrectrlces de Ia.'*--
entldad ' - T SR . S
(‘arantlzar la calldad y completltud en cada proceso tecnlco de Gestlon ER
,“Documental ‘cumpliendo. con-los estandares - eXIgldOS por la entldad y
r segurando el cumplimiento de los’ pIazos estabIeCIdos T

Asistir a las senS|blhza010nes Y capacntamones ofrecndas por Ia entldad sobre

e los temas reIaCIOnados con el obJeto del contrato T




9. Atender todos los requerimientos o solicitudes formulados por el Grupo de
Gestion Documental, garantizando su cumplimiento en los tiempos y
condiciones establecidos por la entidad.

10. Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacion
gue genere la interrupcidon de la prestacion de los servicios contratados.

11.Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean
manipulados, seleccionados, bajo los principios de la ética profesional.

_12.Prestar en forma personal los servicios profesionales por lo que no podra
subcontratar la labor encomendada.

13.Las demas funciones que el supervisor del contrato considere pertinentes,
conforme a la naturaleza del mismo

EVIDENCIAS

En la ejecucion del contrato de prestacion de servicios en mencion, en el periodo
comprendido entre el primero (1) y el treinta (30) de JUNIO del 2025, se
desarrollaron actividades como:

%+ Se ha realizado los respectivos informes de ejecucion del contrato con los
parametros dados.
< Participe de las capacitaciones dadas y programadas por gestion documental.
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< En el cumplimiento del cronograma establecido se realizé el reporte de
actividades a fecha 24 de JUNIO a través del link dados por gestion documental.
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% Se realizé el apoyo en la consecucion y organizacion de la informacion necesaria
para reportar solicitud a la ORIP en lo concerniente a informe de indicadores,
para el mes de mayo
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% Se realizo6 la intervencion cronoldgica de 20 cajas de los afios 2016 al 2018 de
acuerdo a la tabla de retencidon documental correspondiente haciendo la
ordenacién de los archivos, organizacion, foliacion, rotulacion de 192 carpetas,
y 20 caja. ElI FUID correspondiente anexo a este documento.
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