
                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                        

  

 FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES 
 
 
PERIODO 007 
 
01 AL 30 SEPTIEMBRE 2025 
 
 
 

DATOS 

 
NOMBRE CONTRATISTA: KAREN DANIELA CAMPEÓN TREJOS 
No DE CONTRATO: 1227 
PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO  
DEPENDENCIA: DIRECCIÓN_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA - DAF_GD   
SUPERVISOR DEL CONTRATO: LUIS EDUARDO OANDO GALLEGO (E) 
 

DESCRIPCIÓN DE LA ENTREGA 

 
1. Detalle el estado de las actividades durante la ejecución del contrato: 

 
 

 
OBLIGACIONES 

 

 
EVIDENCIAS 

1. Presentar el informe de ejecución contractual y 

cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en 

cuenta los lineamientos establecidos por la 

Dirección Administrativa y Financiera 

Se presenta informe de la ejecución contractual de las 

actividades realizadas durante el periodo comprendido 

desde el 01 al 30 de septiembre del presente año. 

 

2. Contactar al Grupo de Gestión Documental, 

una vez suscrito el contrato, a través del correo 

electrónico 

soporte.documental@supernotariado.gov.co, con 

el propósito de elaborar el plan de trabajo, que 

definirá las metas específicas y el cronograma a 

cumplir durante la ejecución del contrato, en 

concordancia con los lineamientos y prioridades 

de la entidad 

Durante este periodo no se contactó al grupo de Gestión 
Documental 

 

3 organizar la documentación asignada de 

acuerdo con los procesos de gestión archivística 

establecidos por la entidad, incluyendo los 

procesos de clasificación, depuración y foliación 

de los documentos. 

Se realiza la organización de la documentación asignada, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos en los 
procesos de gestión documental de la entidad, incluyendo 
clasificación y foliación, conforme a la normatividad 
archivística vigente. 

Se realizó la foliación continua de cada unidad 
documental. El número total de folios asignados fue de 
máximo 230. Se utilizó lápiz mina negra, foliando en la 
esquina superior derecha, según lo establecido. 

En esta actividad también se ejecuto el retiro de los 
ganchos que soportan algunos documentos para evitar así 



                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                        

  

accidentes al momento de organizar la documentación en 
las carpetas. 

4. Elaborar la Hoja de Control y diligenciar el 

Formato Único de Inventario Documental (FUID) 

correspondiente a cada carpeta y caja, 

asegurando el cumplimiento de los lineamientos 

técnicos establecidos por la entidad. 

 

Se diligenció el Formato Único de Inventario Documental 

(FUID) para cada carpeta, asegurando que se completara 

con todos los campos requeridos por la entidad. 

 

En el FUID se registraron los siguientes datos: código del 

documento, nombre de la serie y sub serie, descripción 

fecha inicial y fecha final, soporte del formato y cantidad de 

folios. 

 

De acuerdo a los lineamientos de la entidad en este 

periodo no se ha realizado hoja de control ya que las 

series documentales que se han organizado son definidas 

como series documentales simples y no conforman un 

expediente por tal motivo no se realiza la respectiva hoja 

de control, ya que esta solo se aplica para las series 

documentales complejas. 

5. Realizar adecuadamente el proceso de 

rotulación de las cajas y carpetas, garantizando 

que la identificación sea clara y cumpla con las 

normas establecidas por la entidad para facilitar 

la localización y conservación de los documentos. 

Se realizó el proceso de rotulación de cajas asegurando 
que la identificación de cada una sea clara, legible y 
conforme a las normas establecidas por la 
Superintendencia y Gestión Documental asegurando la 
identificación clara de los archivos físicos. 
 
No se realizó rotulación de carpetas ya que al momento no 
se han enviado desde nivel central. 
 
Se corrigieron rótulos de cajas. 
  

6. Cumplir con la entrega diaria de una (1) caja de 

archivo (Referencia X-300) completamente 

organizada, adelantándole todos los procesos 

técnicos de gestión documental. Esta actividad, 

podrá ser ajustada según las necesidades y 

prioridades del servicio e incrementarla conforme 

a las directrices de la entidad. 

Se realizó la organización completa de una (1) caja de 

archivo, aplicando todos los procesos técnicos de gestión 

documental requeridos. Esto incluyó la clasificación, 

ordenación, foliación y demás actividades necesarias para 

garantizar el adecuado manejo de la documentación.  

 

En este periodo se realizó la entrega de 3 cajas 

correspondientes a boletines diarios, al momento de la 

clasificación se requiere tiempo para el retiro de ganchos y 

demás actividades de organización de estos documentos. 

7. Garantizar la calidad y completitud en cada 

proceso técnico de Gestión Documental, 

cumpliendo con los estándares exigidos por la 

entidad y asegurando el cumplimiento de los 

plazos establecidos. 

Durante este periodo se completó a cabalidad los diferentes 

procesos de gestión documental regidos por medio de las 

diferentes directrices de la entidad. 



                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                        

  

8. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones 

ofrecidas por la entidad sobre los temas 

relacionados con el objeto del contrato 

 El día 18 de septiembre se realizó la CAPACITACION 

MENSUAL PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL por 

parte de Soporte Documental.  

 9. Atender todos los requerimientos o solicitudes 

formulados por el Grupo de Gestión Documental, 

garantizando su cumplimiento en los tiempos y 

condiciones establecidos por la entidad. 

Al momento he estado con total disposición a los 

requerimientos que sean solicitados por el grupo de gestión 

documental. 

10. Reportar oportunamente las dificultades, 

novedades o cualquier otra situación que genere 

la interrupción de la prestación de los servicios 

contratados. 

No se han presentado dificultades en la prestación del 

servicio.  

11. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los 

documentos que sean manipulados, 

seleccionados, bajo los principios de la ética 

profesional. 

Se ha cumplido con total compromiso el cuidar, proteger y 

guardar la reserva de los documentos manipulados 

salvaguardado bajo los principios de ética profesional. 

12. Prestar en forma personal los servicios 

profesionales por lo que no podrá subcontratar la 

labor encomendada. 

He venido prestando los servicios profesionales de forma 

presencial como se observa en las diferentes evidencias. 

13. Las demás funciones que el supervisor del 

contrato considere pertinente, conforme a la 

naturaleza del mismo. 

Durante el transcurso de este mes no se me han asignado 
funciones diferentes a las establecidas en el contrato. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                        

  

 
ANEXO ACTIVIDAD 3 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                        

  

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                        

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                        

  

 
 
ANEXO ACTIVIDAD 4 
FUID 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                        

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ANEXO ACTIVIDAD 5 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                        

  

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                        

  

ANEXO ACTIVIDAD 6 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                        

  

ANEXO ACTIVIDAD 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                        

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                        

  

 

 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
El presente informe se firma, a los 25 días del mes de septiembre del año 2025.                                        

 
 
 
 
 
 
Karen Daniela Campeón Trejos 
Contratista ORIP Riosucio                          

 


