Superintendencia de
Notariado y Registro

FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES.

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO
DIA|11 |MES |12 | ANO | 2025

DATOS

NOMBRE CONTRATISTA: CAMILA ANDREA TAUSA GARAY.

No DE CONTRATO: 146 DE 2025.

PERFIL: TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B.
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA - GRUPO DE

GESTION DOCUMENTAL.

PERIODO: DEL 1 AL 30 DE DICIEMBRE DE 2025.
SUPERVISOR DEL CONTRATO: LEONEL EDGARDO RIVEROS DIAZ.

DESCRIPCION DE LA ENTREGA

1. Detalle el estado de las actividades durante la ejecucidon del contrato en el

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

1. Presentar el informe de ejecucion
contractual y cuenta de cobro de manera
mensual, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por la Direccidn
Administrativa y Financiera.

1. Se presenté mensualmente el informe de
ejecucion contractual junto con la cuenta de
cobro, siguiendo los lineamientos
establecidos.

2. Concertar previo inicio de cada periodo
mensual con la Coordinacién del Grupo de
Gestiéon Documental, el cronograma de
actividades a desarrollar.

2. Se concert6é previamente con la
Coordinacion del Grupo de Gestion
Documental el cronograma de actividades a
desarrollar para el periodo del presente
contrato.

3. Apoyar las actividades archivisticas para
la clasificacién, organizacion, digitalizacion
y levantamiento de inventarios
documentales, de acuerdo con el ciclo vital
del documento y aplicando las Tablas de
Retencion Documental de la Entidad.

3. No se requirié apoyar en los procesos de

seleccion, ordenacion, identificacion de
fondos acumulados documentales,
preparacion de traslados, transferencias
documentales ni eliminaciones

documentales en archivos de gestion y
central, segun los procedimientos
archivisticos establecidos en la entidad.

4. Brindar apoyo para adelantar los | 4. No fue necesario brindar apoyo en los
procesos de seleccion, ordenacion, | procesos especificos mencionados.
identificacion de fondos acumulados
documentales, preparacion de traslados,
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transferencias documentales, eliminaciones
documentales en archivos de gestion y
central, de acuerdo con los procedimientos
archivisticos establecidos en la entidad.

5. Apoyar la recoleccién de datos para la
elaboracion de diagnosticos integrales de
archivos y documentos relacionados con el
estado y mejoramiento de la gestion
documental de la SNR.

5. No se brindé apoyo en los procesos de
seleccion, ordenacion, identificacion de
fondos acumulados documentales, ni en
otras actividades relacionadas durante este
periodo.

6. Recibir y ubicar en la estanteria
correspondiente, las unidades
documentales cajas referencia X-300, X-
200 o X-100, como resultado de las
Transferencias Documentales al Archivo
Central de la Entidad.

6. No fue necesario apoyar las actividades
mencionadas al Archivo Central de la
Entidad.

7. Colaborar en la elaboracién de los
instructivos, protocolos, guias y demas
documentos que se requieran, en cada una
de las etapas del Archivo Central.

7. Durante este periodo, no se requirid
colaborar en la elaboracion de instructivos,
protocolos, guias y otros documentos
necesarios en cada una de las etapas del
Archivo Central.

8. Apoyar en la elaboracion y tramite de
documentos, para el cumplimiento de las
funciones administrativas del Grupo de
Gestién Documental.

8. Se apoyo y cumplié con la elaboracion y
tramites de las siguientes actividades:

EVIDENCIA 1: ANEXO A INFORME DEL
01 AL 30 DE DICIEMBRE 2025:

CORREOS RECIBIDOS DE
CONTRATACION 2025: Se brindé apoyo
en la gestion de 106 correos electronicos
relacionados con tramites de contratacion,
incluyendo:

SOLICITUD DE DOCUMENTOS:

-Preguntas sobre tramites de contratacion
por parte de los contratistas.
-Envio de solicitud de documentos para
contratistas.

-Seguimiento a la aceptacién de contratos
en la plataforma por los contratistas.
-Seguimiento al cargue de pdliza en la
plataforma de los contratistas.
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Se proyectan 150 correos de solicitudes y
requerimientos recibidos hasta el dia 30 de
diciembre del 2025.

CORREOS ENVIADOS DE
CONTRATACION 2025: Durante este mes,
se apoyo y gestiono el envio de 39 correos
relacionados con el proceso de
contratacion, incluyendo seguimiento a la
aceptacion en SECORP I, cargue de pdlizas,
solicitudes de documentos, liberaciones
presupuestales y cuentas de cobro.
Ademas, se actualizé la informacion de
datos en la relaciéon de documentos y en la
solicitud de documentos 2025, entre otros
temas.

Se proyectan 150 correos de solicitudes y
requerimientos recibidos hasta el dia 30 de
diciembre del 2025.

SOLICITUD ADICION DE DOCUMENTOS:
Solicitud de documentos y cargue para dar
continuidad al tramite de adicién de
contratos del Grupo de  Gestion
Documental, en tramite se encuentra 27
solicitudes en SharePoint.

ACTUALIZACION DE CONTRATACION
2025: Se realizaron seguimientos en las
bases de datos de Solicitud de Documentos,
Relacién de Documentos para Contratacion
2025, ubicando archivos en la plataforma de
SharePoint, creados por la Dra. Fabiola
Alfonso Capera.

Se proyectan mas de 200 registros en las
bases de datos y 50 carpetas en la
plataforma de SharePoint recibidos hasta el
30 de diciembre 2025.

(VER EVIDENCIA 1 ANEXO A INFORME
MENSUAL DE ACTIVIDADES)
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(VER EVIDENCIA 2 SOLICITUD DE
DOCUMENTOS CONTRATISTAS 2025)
(VER EVIDENCIA 3 CORREOS
RELACIONADOS EN  ANEXO 1)

(EVIDENCIA EN LA CARPETA FORMATO
.ZIP SECORP I, EVIDENCIA PERIODO DEL
01 AL 30 DE DICIEMBRE 2025)

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

9. No se asistieron a las capacitaciones
ofrecidas por la entidad durante este
periodo.

10. Participar de ser requerido en las
reuniones y mesas de trabajo del Grupo de
Gestidon Documental y entregar las tareas
asignadas.

10. No se requirié en reuniones y mesas de
trabajo, ni participar en tareas asignadas.

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

11. Se entregaron los documentos que
evidenciaron y acreditaron la ejecucion del
presente contrato.

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

12. Se cumplidé con los principios éticos
profesionales al manipular, seleccionar y
proteger la reserva de los documentos
manipulados.

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

13. Todas las actividades y servicios fueron
realizados de manera personal, conforme a
lo establecido en el contrato.

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

14. Se cumplen con las funciones que el
supervisor del contrato considero
pertinentes conforme a la naturaleza del
contrato.

2. Temas pendientes de tramitar que sean de su directa competencia vy

responsabilidad.

Tema

Estado

Observaciones

Apoyo a las actividades del
proceso de contratacion 2025.

FINALIZADO AL 30
DE DICIEMBRE
2025.

Dar continuidad a la
revision de documentos
para los diferentes
tramites de contratacion,
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adicion y demas
requerimientos.

| OBSERVACIONES GENERALES |

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

GESTION DOCUMENTAL - CONTRATACION 2025

https://supernotariadoyregqistro-

my.sharepoint.com/shared?source=waffle&id=%2F personal%2Ffabiola%5Falfonso
%5Fsupernotariado%5Fgov%5Fco%2FDocuments%2FPAA%202025&listurl=%2F
personal%2Ffabiola%5Falfonso%5F supernotariado%5Fgov%5F co%2F Documents

Por favor describa los usuarios y claves que usaba en sus funciones de la SNR:

Correo electrénico: camila.tausa@supernotariado.gov.co.

Usuario: camila.tausa

El presente informe se firma, a los 11 dias del mes de diciembre del afio 2025 por
las personas que en ella intervinieron:

LEONEL"EDGARDO RIVEROS DIAZ.
COORDINADOR GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL.

CAMILA ANDREA TAUSA GARAY
FIRMA DEL CONTRATISTA.

REVISO FABIOLA YANIRA ALFONSO - PROFESIONAL ESPECIALIZADO.
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