
INFORME FINAL 

 

Contrato de Prestación de Servicios No. 2328 de 2025 

Contratista: Sara Sofía Moreno Amaya 

Dependencia: Talento Humano – Grupo de Nómina y Compensaciones Laborales 

 

Obligación 1. Gestionar el trámite y recobro de incapacidades 

• Capacitación del 13 al 18 de agosto sobre el proceso de recobro, bases de datos, 

cartera e identificación de pendientes, dirigida por Nycolle Quiñónez. 

• Participación en la inducción del 21 de agosto donde se revisaron riesgos, MAPYG 

y hallazgos relacionados con incapacidades. 

•  Revisión permanente de riesgos e informes correspondientes durante septiembre (1 

al 3 de septiembre). 

• Elaboración del informe de riesgos del II cuatrimestre 2025. 

• Revisión y ajuste del procedimiento de incapacidades el 9 de octubre. 

• Correcciones y ajustes finales a dicho procedimiento entre el 19 y 21 de noviembre. 

Obligación 2. Mantener actualizada la base de datos de recobro y conciliaciones 

• Desde agosto se revisaron bases de incapacidades, flujos y filtros para identificar 

pendientes por recobrar.  

Obligación 3. Búsqueda de soportes y planillas en bases de datos y oficinas de registro 

• Revisión de temas remitidos por Sandra Gómez para inducción y manejo de 

información desde el 19 y 20 de agosto. 

• Recepción y organización de información para elaboración de indicadores, riesgos y 

MAPYG durante agosto y septiembre. 

• Solicitud de documentos mediante correos electrónicos durante octubre y 

noviembre (infografías, pagos, soportes de acreencias). 

Obligación 4. Elaborar bases de datos para el seguimiento de la depuración de la 

deuda real 

• Actualización de la matriz de indicadores del II cuatrimestre, enviada para revisión 

el 27 de agosto. 

• Organización de información de riesgos y hallazgos durante septiembre. 

Obligación 5. Apoyar la operatividad del Grupo de Nómina y Compensaciones 

Laborales (recepción de novedades) 



• Asistencia a reuniones de Talento Humano (Plan de Trabajo, seguimiento de planes 

de mejoramiento, MAPYG). 

• Apoyo permanente al proceso de acreencias laborales (resoluciones en DOCU entre 

el 4 y 31 de septiembre; octubre,  noviembre y diciembre). 

Obligación 6. Proyectar oficios y comunicaciones internas y externas 

• Envío de comunicaciones para recobro, riesgos, infografías, soportes, y 

asignaciones en DOCU durante agosto–noviembre. 

Obligación 7. Elaborar certificaciones laborales 

• Solicitud y revisión del procedimiento de certificaciones laborales el 12 de 

noviembre. 

• Ajuste y completitud del procedimiento el 20 de noviembre. 

Obligación 8. Mantener control y actualización de bases de certificaciones 

• Se actualizó y completó el procedimiento de certificaciones laborales, con lo cual se 

fortalece el control de la base respectiva (20 de noviembre). 

Obligación 9. Entregar documentos y archivos debidamente inventariados 

• Carga constante de información organizada en carpetas (MAPYG, riesgos, 

hallazgos, acreencias) durante agosto a noviembre. 

• Envío de documentos para revisión y validación en diferentes fechas (septiembre, 

octubre y noviembre). 

Obligación 10. Prestar el servicio personalmente y sin subcontratar 

Todas las actividades del informe evidencian ejecución directa por parte de la contratista. 

Obligación 11. Contar con equipo de cómputo propio 

No hay evidencia directa en los archivos, pero todas las actividades derivadas de DOCU, 

matrices, informes y correcciones presuponen el uso de equipo propio. 

Obligación 12. Actividades asignadas por la Dirección de Talento Humano o el 

Supervisor 

• Elaboración de instructivo del proceso de vinculación, afiliaciones y capacitación de 

nuevos funcionarios (23 y 24 de septiembre). 

• Revisión, ajuste y corrección de procedimientos: incapacidades, nómina, 

liquidación de cesantías (9, 10 de octubre; 19–21 noviembre). 



• Elaboración de informe de gestión DTH octubre 2024–2025 solicitado por la Dra. 

Mariana. 

• Participación en reuniones de calidad, MAPYG, políticas operativas, acuerdos 

sindicales, salud mental, entre otras. 

 

 



EVIDENCIAS MES AGOSTO 2025 

 

Me permito informar lo que se realizó desde el día 13 de agosto de 2025, día en que ingresé 

a laborar. 

Desde el 13/08/2025 al 18/08/2025 estuve en capacitación con Nycolle Quiñonez del proceso 

correcto para recobrar incapacidades con las entidades correspondientes. Se adjunta acta por 

lo dicho. 

Los días 19/08/2025 y 20/08/2025 estuve en lectura de temas enviados por Sandra Gómez 

para iniciar la inducción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El día 21/08/2025 tuve una reunión con Sandra Gómez para la respectiva inducción acerca 

de riesgos, indicadores, MAPYG, hallazgos y planes de mejoramiento. Se adjunta acta por 

lo dicho. 

Se revisa e indaga material enviado de lo visto en la reunión de inducción. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El día 22/08/2025 se crea encuentro solicitado con la regional Pacífica para cumplir con el 

cronograma MAPYG y se actualiza la respectiva presentación. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Finalmente se solicita información actualizada para ir revisando y tener contexto para 

próximas entregas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para el día 25/08/2025 se revisa información recibida por solicitud para entregar 

indicadores II cuatrimestre 2025. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Se realiza la matriz de indicadores y se envía para la respectiva revisión en reunión, la cual 

queda por acta.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El día 27/08/2025 se envía a Linda Gómez la matriz, el informe y el acta de indicadores del 

II cuatrimestre de 2025. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Finalmente se tiene una reunión con Linda Gómez donde se recibe explicación más 

profunda frente a los hallazgos actuales para el área de nomina  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para los días 28/08/2025 y 29/08/2025 se revisa al detalle la información enviada por Linda 

Gómez para realizar la respectiva entrega de hallazgos del II cuatrimestre 2025. 

 



 
 

 

Superintendencia de Notariado y Registro 

Dirección: Calle 26 N° 13 – 49 Interior 201  

Bogotá D.C., Colombia 

Código: MP - CNEA - PO - 02 - PR - 01 - FR - 02 

Versión: 05 

Fecha: 02 – 07 - 2024 

  

 

www.supernotariado.gov.
co 

 

TÍTULO O TEMA A TRATAR EN LA REUNIÓN: RECOBRO DE INCAPACIDADES 
 
OBJETIVO: enseñar el proceso correcto y eficiente para gestionar el recobro de las incapacidades médicas ante 
las entidades correspondientes. 
 
FECHA:                                             Bogotá, 13 de agosto de 2025 al  18 de agosto de 2025 
 
HORA INICIO / FINAL:                                           De 09:30 a.m a 12:00 p.m. Hasta 14:00 a 17:00  
 
LUGAR DE REALIZACIÓN:                                         Dirección de talento humano 
 
DEPENDENCIA O PROGRAMA QUE ORGANIZA: Grupo de nómina y compensaciones laborales 
   
NOMBRE DEL MODERADOR:              Nycolle Sthepany Quiñonez Tenorio 
 
LISTA DE ASISTENTES: 
 

 
N° 

 
Nombre del Funcionario 

 
Dependencia 

 
Correo Electrónico 

 
Firma 

1 Nycolle Sthepany Quiñonez Tenorio DTH nycolle.quinonez@supernotariado.gov.co  

2 Sara Sofia Moreno Amaya DTH saras.moreno@supernotariado.gov.co  

 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN Y CONCLUSIONES 
 
Se muestran bases donde se coloca información de cartera detallada, incapacidades ingresadas por día y oficios 
enviados a cada entidad informando que filtros se deben colocar en respectiva base para identificar lo faltante por 
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recobrar. Se visualiza manejo que se le da a cada uno de los campos con los que cuentan estas bases. 
 
COMPROMISOS Y TAREAS 
 

 
N° 

 
Tarea 

 
Responsable 

 
Fecha de Entrega 

1 Solicitar información de prestaciones económicas a la 
entidad ARL positiva vigencia 2025 

Sara Sofia Moreno 
Amaya 

03 de septiembre de 
2025  
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TÍTULO O TEMA A TRATAR EN LA REUNIÓN: Matriz e informe de indicadores ll cuatrimestre 
 
OBJETIVO: Revisar desarrollo de matriz e informe del II cuatrimestre de indicadores por solicitudes de cesantías 
que cumplen con los requisitos completos. 
 
FECHA:                                             Bogotá, 26 de agosto de2025   
 
HORA INICIO / FINAL:                                           De 10:00 am Hasta 11:00 a.m.. 
 
LUGAR DE REALIZACIÓN:                                         Dirección de talento humano 
 
DEPENDENCIA O PROGRAMA QUE ORGANIZA: Grupo de nómina y compensaciones laborales 
   
NOMBRE DEL MODERADOR:              Sandra Milena Gomez Narvaez 
 
LISTA DE ASISTENTES: 
 

 
N° 

 
Nombre del Funcionario 

 
Dependencia 

 
Correo Electrónico 

 
Firma 

1 Sandra Milena Gomez Narvaez DTH sandram.gomez@supernotariado.gov.co  

2 Sara Sofia Moreno Amaya DTH saras.moreno@supernotariado.gov.co  

 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN Y CONCLUSIONES 
 
Se envía respectivo correo donde se adjunta matriz de indicadores e informe con datos de solicitudes para retiro 
de cesantías, con los cuales se desarrolla matriz colocando cantidades para validar si se cumple con porcentaje de 
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meta en los meses de mayo, junio, julio y agosto. Luego de esto, se procede a elaborar análisis por respectivos 
meses en los cuales se supera la meta establecida del 70 %. Finalmente, se realiza revisión por parte de la 
coordinadora Sandra Gomez y se hace un ajuste en la parte del análisis. 
 
COMPROMISOS Y TAREAS 
 

 
N° 

 
Tarea 

 
Responsable 

 
Fecha de Entrega 

1 Entregar matriz e informe de indicadores II cuatrimestre 
por solicitud de cesantías. 

Sara Sofia Moreno Amaya 27 de agosto de 2025 

 



EVIDENCIAS MES SEPTIEMBRE 2025 

 

Me permito informar lo que se realizó desde el día 1 de septiembre de 2025 hasta el 30 de 

septiembre de 2025.  

 

1 de septiembre de 2025  

Se revisó que los riesgos estuvieran enviados en su totalidad, pero se evidencia que aún 

faltaba información por ser enviada, por lo cual se envía correo y mientras se tiene 

información completa, se va organizando lo que ya se recibió. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 de septiembre de 2025  

Solicitud para tener acceso a DOCU para nueva función asignada. 

 

 

 

 

 

 

 



Se revisa información faltante para riesgos II cuatrimestre 2025, se crean carpetas 

correspondientes para riesgo 1 y se suben los respectivos informes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se realiza respectivo informe de riesgos II cuatrimestre  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 de septiembre de 2025  

Asistencia en la respectiva reunión del Plan de Trabajo Talento Humano. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se crean respectivas carpetas por cada uno de los 4 riesgos colocando la respectiva 

información. 

 

 

 

 

Se descarga la grabación del encuentro con Pacífica para enviar evidencias completas de 

MAPYG del mes de agosto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Asistencia en la respectiva reunión para el seguimiento de planes de mejoramiento - Talento 

Humano con Edy Johana Melgarejo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se culmina el día con explicación para realizar resoluciones de acreencias a través de 

DOCU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 de septiembre de 2025  

Se realizan resoluciones de acreencias laborales por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Se sube información completa en carpeta compartida por Linda García (II 

CUATRIMESTRE) para ser cargada en el sistema de la OAP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se realizan resoluciones de acreencias laborales por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 de septiembre de 2025  

Se realizan resoluciones de acreencias laborales por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 de septiembre de 2025  

Se realizan resoluciones de acreencias laborales por medio de DOCU. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 de septiembre de 2025  

Se realizan resoluciones de acreencias laborales por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

10 de septiembre de 2025  

Se realizan resoluciones de acreencias laborales por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

11 de septiembre de 2025  

Se realizan resoluciones de acreencias laborales por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 de septiembre de 2025  

Se realizan resoluciones de acreencias laborales por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13 de septiembre de 2025  

Se realiza resolución de acreencia laboral por medio de DOCU. 



 

 

14 de septiembre de 2025  

Se realizan resoluciones de acreencias laborales por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 de septiembre de 2025  

Se realizan resoluciones de acreencias laborales por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16 de septiembre de 2025  

Se realizan resoluciones de acreencias laborales por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17 de septiembre de 2025  

Se revisan comentarios de acreencias devueltas para alimentar base de justificación 

observaciones para respectiva corrección. 

 

Se realizan resoluciones de acreencias laborales por medio de DOCU. 

 



 

 

 

 

 

18 de septiembre de 2025  

Se revisan comentarios de acreencias devueltas para alimentar base de justificación 

observaciones para respectiva corrección. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se realizan correcciones de resoluciones de acreencias laborales por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

19 de septiembre de 2025  

Se retroalimenta la base con el número de radicado y, una vez colocado en la base, me dirijo 

a Docu para dar el documento como tramitado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

22 de septiembre de 2025  



Se retroalimenta la base con el número de radicado y, una vez colocado en la base, me dirijo 

a Docu para dar el documento como tramitado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

23 de septiembre de 2025  

Se retroalimenta la base con el número de radicado y, una vez colocado en la base, me dirijo 

a Docu para dar el documento como tramitado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se recopiló información para desarrollar el instructivo sobre proceso de vinculación, 

afiliaciones, ingreso en nómina y capacitación de los nuevos funcionarios de la 

superintendencia de notariado y registro con las personas correspondientes. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Se remite por medio de correo para respectiva revisión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

24 de septiembre de 2025  

Asistir a respectiva reunión para revisar y ajustar procedimiento de Nomina. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Completar glosario con su respectiva definición del instructivo sobre proceso de 

vinculación, afiliaciones, ingreso en nómina y capacitación de los nuevos funcionarios. 



 

 

 

 

 

 

 

25 de septiembre de 2025  

Se coloca observación por la cual fue devuelta para respectiva corrección. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se realiza la respectiva cuenta de cobro de respectivo mes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



26 de septiembre de 2025  

Asistencia en reunión Políticas Contables y Operativas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Corrección en DOCU para la devolución de la acreencia del señor EDGAR GUILLERMO 

RODRIGUEZ BORRAY se transfiere al respectivo grupo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

29 de septiembre de 2025  

Asistencia en reunión: Aprende a manejar tus emociones para que ellas no te manejen a ti. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Se suben a DOCU resoluciones de acreencias solicitadas por correo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 de septiembre de 2025  

Se revisa la numeración correcta, la puntuación, se completa el glosario y se colocan las 

normas aplicables al procedimiento Nómina. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Asistencia en reunión previene el dolor muscular. 

 



EVIDENCIAS MES OCTUBRE 2025 

 

1 DE OCTUBRE DE 2025 

Actualización del informe de Gestión de la Dra. Mariana con corte a 30 de septiembre de 

2025 en la parte de temas de calidad. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

2 DE OCTUBRE DE 2025 

Se realiza y consolida la cuenta de cobro del mes de septiembre para poder ser enviada a la 

Jefe Sandra para revisión y direccionamiento correspondiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 DE OCTUBRE DE 2025 

Asistencia a la reunión de formulación del plan de acción 2026, donde se revisaron ítems 

del MAPYG para definir los del año 2026 y quedan pendientes dos para revisar y 

completar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 DE OCTUBRE DE 2025 

Se revisan y ajustan actividades propuestas de MAPYG 2026 para enviar a Linda García. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se solicita corrección y se redirecciona DOCU al Abogado Juan Diego para la respectiva 

solución de acreencia laboral del señor AMADOR JOAQUIN OVALLE AGUANCHA. 

 

 

 

 

 

Se da capacitación a compañera Ana Esperanza Carvajal para subir acreencias laborales a 

DOCU. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 DE OCTUBRE DE 2025 

Se asiste a reunión de preparación Seguimiento Acuerdos sindicales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se lee lo compartido para realizar presentación, la cual va a ser presentada en la respectiva 

reunión. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 DE OCTUBRE DE 2025 

Se envía correo con presentación para respectiva revisión. 

 

 

 

 

 

 

 



Se ajusta lo indicado y se envía a Juliana para la respectiva presentación en la reunión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se envían respectivos correos a personas correspondientes para actualizar infografía del 

mes de SPTIEMBRE. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Se envía correo con infografía actualizada para el mes de septiembre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 DE OCTUBRE DE 2025 

Revisar, ajustar y completar el procedimiento de incapacidades. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 DE OCTUBRE DE 2025 

Revisar, ajustar y completar el procedimiento de pro liquidación y pago de cesantías. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14 DE OCTUBRE DE 2025 

Tramitar acreencias pendientes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 DE OCTUBRE DE 2025 

Se realizan resoluciones de acreencias laborales mes de octubre por medio de DOCU y envío 

de correos con respectivos soportes. 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



16 DE OCTUBRE DE 2025 

Se realizan resoluciones de acreencias laborales mes de octubre por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17 DE OCTUBRE DE 2025 

Se realizan resoluciones de acreencias laborales mes de octubre por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 DE OCTUBRE DE 2025 

Se realizan resoluciones de acreencias laborales mes de octubre por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

21 DE OCTUBRE DE 2025 

Se realizan resoluciones de acreencias laborales mes de octubre por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

22 DE OCTUBRE DE 2025 

Se realizan resoluciones de acreencias laborales mes de octubre por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

23 DE OCTUBRE DE 2025 

Asistencia a reuniones agendadas  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Realizar correcciones de modificación de resolución de acreencia  

Enviar respectivos correos solicitando información para actualizar la infografía del mes de 

octubre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actualizar y enviar infografía del mes de octubre. 

 

 

 

 

 

 

 

24, 27, 28, 29,30 y 31 DE OCTUBRE DE 2025 

Se realizarán resoluciones de acreencias laborales mes de octubre por medio de DOCU y 

actividades asignadas por la supervisión del contrato. 

 

 

 

 



EVIDENCIAS MES NOVIEMBRE 2025 

 

4 DE NOVIEMBRE DE 2025 

Se consolida y envía a Linda Gomez evidencias de MAPYG mes de noviembre para subir a 

respectiva carpeta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se corrige firmante y destinatario en docu de apartado borradores para respectivo envió. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 DE NOVIEMBRE DE 2025 

Se corrige mes de pago en documento y se cambia firmante y destinatario en docu de 

apartado borradores para respectivo envió. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 DE NOVIEMBRE DE 2025 

Se elabora informe de gestión DTH OCTUBRE 2024-2025 solicitado por la Doctora Mariana. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se envían correos con respectivos soportes de acreencias enviadas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 DE NOVIEMBRE DE 2025 

Se envían correos con respectivos soportes de acreencias enviadas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 DE NOVIEMBRE DE 2025 

Se ajustan las acreencias devueltas para reasignar personas para revisión y aprobación por 

vacaciones de la Doctora Mariana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 DE NOVIEMBRE DE 2025 

Se envía un correo para solicitar informes que deben entregarse en MAPYG para el mes de 

noviembre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Se envían correos con respectivos soportes de acreencias enviadas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se ajustan las acreencias devueltas para reasignar personas para revisión y aprobación por 

vacaciones de la Doctora Maria 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 DE NOVIEMBRE DE 2025 

 

Asistencia en reunión de revisión documentos DTH 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se solicita procedimiento de certificaciones laborales para respectiva revisión. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se revisan observaciones para respectivas correcciones de informe de gestión DTH OCTUBRE 

2024-2025 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13 DE NOVIEMBRE DE 2025 

Se envía correo con los documentos de procedimientos, los cuales fueron ajustados y 

complementados para su respectiva revisión. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se reciben documentos revisados y se ajusta lo solicitado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se realizan resoluciones de acreencias laborales en el mes de noviembre por medio de DOCU. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

14 DE NOVIEMBRE DE 2025 

Se realizan resoluciones de acreencias laborales en el mes de noviembre por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18 DE NOVIEMBRE DE 2025 

Se realizan resoluciones de acreencias laborales en el mes de noviembre por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

19 DE NOVIEMBRE DE 2025 

Se revisa documentos devueltos en Docu para respectiva corrección y envio a cadena de 

aprobación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Asistencia en reunión de Ajustando velas] Flexibilidad y salud mental 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reunión con la Doctora Claudia para revisar correcciones sugeridas de procedimientos de grupo de 

nómina y compensaciones laborales.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se revisan documentos enviados para completar y corregir procedimientos. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

20 DE NOVIEMBRE DE 2025 

Se leen respectivos documentos y se corrige lo sugerido en procedimientos de 

incapacidades, nómina, liquidación y pago de cesantías. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Procedimiento de certificaciones laborales se pasa al nuevo formato y se completan campos 

faltantes para respectiva entrega. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

21 DE NOVIEMBRE DE 2025 

Asistencia en respectiva reunión para revisión de correcciones realizadas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Se corrigen cambios indicados luego de respectiva revisión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

24 DE NOVIEMBRE DE 2025 

Realizar instructivo de manejo de nómina de Direcciones Regionales. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25, 26, 27, 28 DE NOVIEMBRE DE 2025 

Se realizarán resoluciones de acreencias laborales en el mes de noviembre por medio de DOCU y 

actividades asignadas por la supervisión del contrato. 

  



EVIDENCIAS MES NOVIEMBRE 2025 

 

1 DE DICIEMBRE DE 2025 

Se diligencia documento de solicitud para creación, modificación, fusión o eliminación de 

documentos para respectiva firma de la jefe Sandra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se revisa y consolidan procedimientos, instructivo y formato del grupo de nómina y compensaciones 

laborales para envío final a la doctora Claudia  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 DE DICIEMBRE DE 2025 

Se realizan resoluciones de acreencias laborales en el mes de diciembre por medio de DOCU. 

 



 

 

 

 

 

3 DE DICIEMBRE DE 2025 

Se realizan resoluciones de acreencias laborales en el mes de diciembre por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 DE DICIEMBRE DE 2025 

Se solicita información para implementar lo solicitado en informe de gestión DTH OCTUBRE 

2024-2025 solicitado por la Doctora Mariana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Se recibe información solicitada, la cual se revisa para colocar en el respectivo informe. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 DE DICIEMBRE DE 2025 

Asistencia en reunión de identificación riesgos nomina proceso TH 

 

 

 

 

 

 

 



Se realizan resoluciones de acreencias laborales en el mes de diciembre por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 DE DICIEMBRE DE 2025 

Se revisa y envía evidencia para el respectivo cumplimiento de MAPYG. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se realizan resoluciones de acreencias laborales en el mes de diciembre por medio de DOCU. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

10 DE DICIEMBRE DE 2025 

Se realizan resoluciones de acreencias laborales en el mes de diciembre por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se revisa y envía evidencia para el respectivo cumplimiento de MAPYG. 

 

 

 

 

 

 



Se realizan resoluciones de acreencias laborales en el mes de diciembre por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 DE DICIEMBRE DE 2025 

Se realizan resoluciones de acreencias laborales en el mes de diciembre por medio de DOCU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

12 DE NOVIEMBRE DE 2025 

Se realizarán resoluciones de acreencias laborales en el mes de noviembre por medio de DOCU y 

actividades asignadas por la supervisión del contrato. 

 


