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FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO
pIA| 22 [MES| 8 [ARO| 2025

| DATOS

NOMBRE CONTRATISTA: EDITH NANCY NONATO PRIETO

No DE CONTRATO: 1668 de 2025.

PERFIL: TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL.

PERIODO: del 1 de AGOSTO al 30 de AGOSTO 2025.

SUPERVISOR DEL CONTRATO: JOHANNA ANDREA RODRIGUEZ HERRERA.
COORDINADORA GESTION DOCUMENTAL.

| DESCRIPCION DE LA ENTREGA

1. Detalle el estado de las actividades durante la ejecucion del contrato en el afio:

OBLIGACIONES EVIDENCIAS

1. Presentar el informe de ejecucion
contractual y la cuenta de cobro de
manera mensual cumpliendo los | S€ presenta informe de ejecucion
lineamientos establecidos por la | contractual y cuenta de cobro del
Direccion Administrativa y Financiera, | Periodo correspondiente.
asegurando la claridad y detalle de las
actividades realizadas vy los
resultados obtenidos.

2. Brindar apoyo en la supervision de
contrato, adelantando el seguimiento
técnico a los diferentes componentes | No se requirié esta actividad contractual
para la intervencion documental en para este mes.

Series documentales producidas por
la Superintendencia de Notariado y
Registro.

3. Apoyar en las diferentes actividades y
tareas que a nivel técnico se deriven | No se requirio esta actividad contractual
del Proyecto del Grupo de Gestion | para este mes.

Documental denominado IN HOUSE.
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

4. Apoyar las actividades para la
clasificacion organizacion,
digitalizacion y levantamiento de
inventarios documentales de
archivos de acuerdo con el ciclo vital
de documentos aplicando las Tablas
de Retencion Documental de la
Entidad.

Se realiz6 el levantamiento de inventario
descriptivo de las matriculas
inmobiliarias de FACATATIVA

EVIDENCIAS 1

5. Brindar apoyo en los procesos de
seleccion, ordenacion, identificacion
de fondos acumulados
documentales, preparacion de
traslado, transferencias
documentales eliminaciones,
documentales en archivos de gestion
y central, de acuerdo con
procedimientos archivisticos
establecidos.

No se requirié esta actividad contractual
para este mes.

6. Apoyar la recoleccion de datos para
la elaboracién de diagndsticos
integrales de archivos y documentos
relacionados con el estado y
mejoramiento de la gestion
documental de la SNR.

No se requirié esta actividad contractual
para este mes.

7. Recibir y ubicar unidades
documentales cajas X-300, X-200 o
X-100 como producto de las
transferencias documentales al
Archivo Central de la entidad.

No se requirié esta actividad contractual
para este mes.

8. Brindar apoyo en la elaboracion de
los instructivos, protocolos y demas
documentos que se requieran en
cada una de las etapas del Archivo
Central.

No se requirié esta actividad contractual
para este mes.

9. Apoyar al grupo de gestion
Documental en la funcién
administrativa a su cargo (solicitud,
revision, validacion, y correccion de
los documentos tramite
precontractual y demas).

No se requirié esta actividad contractual
para este mes.
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10. Adelantar en las bodegas de Archivo
Central de la entidad, las actividades
relacionadas con la recuperacion
fisica de los archivos y documentos,
ante lo cual deberan entregar el
certificado vigente de trabajo en
alturas, segun lo estipulado en la
Resolucion No. 4272de 2021,
expedida por el Ministerio de
Trabajo.

No se requirié esta actividad contractual
para este mes.

11. Asistir a las sensibilizaciones y
capacitaciones ofrecidas por la
entidad sobre los temas relacionados
con el objeto del contrato.

No se requiri6 esta actividad contractual
para este mes.

12. Participar de ser requerido en las
reuniones y mesas de trabajo del
grupo de Gestién Documental, y
entregar las tareas asignadas.

No se requirié esta actividad contractual
para este mes.

13. Entregar los documentos que
integren la ejecucion del presente
contrato, con sus antecedentes,
borradores, datos o procedimientos a
la SNR

No se requirié esta actividad contractual
para este mes.

14.Cuidar, proteger y guardar la reserva
de los documentos que sean
manipulados, seleccionados,
organizados y puestos en recepcion
para disposicion final en razon de las
actividades de gestion documental
encomendadas, bajo los principios
de la ética profesional.

Se ha dado cumplimiento a esta
obligacion contractual durante el periodo
reportado. Se ha dado cumplimiento a
esta obligacion contractual durante el
periodo reportado.

15. Prestar de forma personal los
servicios profesionales contratados,
sin subcontratar la mano de obra
encomendada, garantizando un
desempefio ético y responsable.

Se ha dado cumplimiento a esta
obligacion contractual durante el periodo
reportado.

16. Asumir las demas funciones que el
supervisor del contrato considere
pertinentes, siempre que estén
relacionadas con la naturaleza del

Se ha dado cumplimiento a esta
obligacion contractual durante el periodo
reportado.
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OBLIGACIONES EVIDENCIAS

contrato y el alcance de las
responsabilidades establecidas.

2. Temas pendientes de tramitar que sean de su directa competencia y responsabilidad.

OBSERVACIONES GENERALES

Especificar rutas de almacenamiento del Equipo de Computo Asignado o si tienen acceso a
carpeta compartida o repositorio en SharePoint.

Por favor describa los usuarios y claves que usaba en sus funciones de la SNR
Correo electrénico: edith.nonato@supernotariado.gov.co
Usuario: Edith Nonato

El presente informe se firma, al 22 dia del mes de AGOSTO del afio 2025 por las personas que
en ella intervinieron.

Johanna Andre riguez Herrera

Firma del jefe inmediato, o Supervisor de contrato
\// pant {' /

Firma del funcionario o contratista

Revisé: DIANA ALVARADO [
/fa,,‘&ggzt@' 2
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