: . PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

Cédigo: GC-FR-022

Varsion: 1

Superintendoncia de

deado doyF Registro FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Fecha: 20/Abr./2026

NUMERO DE INFORME CUARTO (4) CONTRATO No
PERIODO DE INFORME 1 DE ABRIL DEL 2026 AL 30 DE ABRIL DEL 2026 PLAZO DEL CONTRATO
NOMBRE CONTRATISTA SANDRA YOLIMA GOMEZ RIVERA (DENTIFICACION DEL CONTRATISTA,
E! CONTRATISTA deber4 prestar por sus bmplos medlos y con plena
autonomla técnica y administrativa, dentro del plazo acerdado, los
OBJETO serviclos ylo actividades enunciadas a lo largo del presenta contrato.

Como contraprastacién recibira por parte del OONTRATANTE unas
sumas de dinero, a titulo de honorarios.

AURA ROCIO ESPINOSA SANABRIA

NOMBRE SUPERVISOR

CARGO SUPERVISOR,

ACTIVIDADES DESARROLLADAS'

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Presentar el informe da ejecuciin contractualy cuenta de cobeo do maneramensual, [, precenty informe de ejecucion contractualy cuenta do cobro de manera mensual, teniendo en cuentafos fineamientos

RTEGISTRADORA PRINCIPAL .

EVIDENCIAS

Se presenta informe con los lineamientos def contrato y objetivo diario

1 |teniendo en cuenta los i por la Direccibn y por fa Direccibn istativay Financiera, fie metas. Que se evidencia arl| el cyaan da contro! anexo con ef
Financiera. . {informe mensual de metas evidencias en el secop Il
Contactar al Grupo de Gestién Documental, una vez suscrito el contrato, a fravés del
correo electrdnico soports. i o, con el propésito da " . y N "
Se Contacto al Grupo de Gestién Documental, a Fravés del caes electrnico soporte. co, cen el |Se cuenta con el plan da trabajoy metas por parte de! soporte
2 |etaborar el plan de frabajo, que definird [as metas especlficasy el aonogama a documental desde el 16 de maszo del 2026,

cumplir durante la ejecucién del contrato, en concordancia con los Imeamlen(os/

propésito de elaborar el plan de trabajo, metas y o, en ia con los (ineami ¥ piori de la entidad
prioridades de fa entidad. - :

Se realizo la Organizacion de la documentacin da [a serig de boletines 2014 mes agosto, y fonda acumulado 1987 a 1994 con
los proceses de gestion archivistica establecidos por la entidad, para esta sexie los procesos de clasificacibn,ordenacion,
depuraciony foliacion de documentos. de acuerdo a las tablas de retencion, rotulades , en carpetas y cajas, de acuerdoa
intrucciones dadas por soporte documental.

Organizar [a documentacidn asignada da acuerdo con los procesos da gestion
3 |archivistica establecidos por Ia entidad, incluyendo los procesos de clasificacién,
depuracitn y foliacién de fos documentos.

e evidencia en ef cuadro de control cuadro da control anexo con el
informe mensual de metas evidencias en el secop |l

Elabora a Hoja de Contoly digenciay of Fomata Unico ce lnventanu Documentzl Se \ﬂ'}gencxa ¢l Fomato Unico do [nventario Documental (FUID),da mda capetay caja, asegurando el cumplimiento de los

's6 evidencia en el cuadro de control cuadro de control anexo con el

4 [{FUID) comespondiente a cada carpeta y caja, | dalos s
ineamientos técnicos establecidos por ka entidad. tecnicos porla entidad. informe menstal de metas evidencias en el secop (i,
Realizar adecuadaments el proceso de rotulacién de las cajas y carpetas, garantizando| 5 PP

§ |que la identificacién sea claray nmpla con las nomas establecidas por la entidad Sel Rea]zo Bw la m’:;;l:f:ﬁ;;t mmlfmon d; las cajas y wd'f::: a sy Se realizo la rotutacién comespondiente.
para facifitar la y dolos

Curmplir con |a éntrega diaria de una (1) caja de archivo (Referencia X-300)
completaments organizada, adefantandale todos los proceses fécnicos de gestién Se Cumplio con la metay entrega de cajas para de fa, 20 cajas X300 con les
documental. Esta actividad, podra ser ajustada seglin las necesidades y prioridades [procesos tecnicas de gestion documental,

del servicio e incrementasia conforme a las directrices de la enfidad,

So avidencia en el Cuadro de controf ciradro de control anexo con el
informe mensual de metas evidencias en el secop I1. Y evidencia
fotografica.

Garantizar la calidad y completitud en énda proceso técnico de Gestién Documental,
cumpliendo con los estindares exigidos por fa entidad y asegurando el cumplimiento
da los plazos establecides.

Se Garantiza la calidad y :omplenmd en cada proceso tcnico de Gesﬂén D i con log exigidos por
la entidady de los plazos

-

Se Garantza fa calidad y ccmplemud en cada proceso técnico de
Gestion l con fos exigidos por la
entidady el iento de los plazos i

8 Asistir a las sensibilizaclones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre fos

{omas refacionados con el objeto del confrato, Asisti a las capacitaciones ofrecidas 'por ta entidad, sobre los temas relacionados con el objeto del contrato.

Asisti alas capacitaciones olrecidas par la entidad.

por et Grupo de Gestion

Atender todos fos i o soficitudes
imiento en los iempos y condiciones

9 i su
establecidos por la entidad.

Seatendio todos los requerimientos y solicitudes formutados por el Grupo de Gestién D i su

Se atienden todos Jos requerimientos o solicitudes formulados por el
grupo de gestion documental, garantizando su cumplimineto en los
tiempos.

Se reporta la soficitud de insumos en comeo enviado a soporte documental y gestion el dia 12 de febrero del 2026 y hasta e dia de

1 Reportar oportunaments las dificultades, novedades o cualquier ofra situacién que hoy no se ha reciido ninguna respuesta por parte de ninguno do los ds remitentes,

genere la interrupcién de la prestacién de los servicios contratados,

Se reporta la solicitud de insumos a spporte documental el dia 12 de
Abxil 2026 sin recibir respuesta de su parte,

1 Cuidar, proteger y guardar 1a reserva de los documentos que sean manipulados,

1 seloccionados, bajo los princpios ds la 86ca profesionsl. - Se Cuida, protege la reserva de los documentos que son manipulados, bajo los principios de la ética pmv!esmnal.

Se cuida y proteje Ia reserva de los documentos mampuladns bajo fa
etica profesional,

2 Prestar en forma personal los servicios
la labor encomendada.

por lo que no podra

Se prestan los servicios idos de forma i i las

objeto del contrato.

$Se prestan los servicios idos de forma
con las obligaciones objeto del centrato,

13 Las demés funciones que el suparvisor del contrato considere partinentes, conforme a

\a naturaleza del mismo. Las demas funciones qua el wdel contrato considere pertinentes, conforme a la natwraleza del mismo.

Se realizo evacuacion de cajas y documentos da la bodega Il da los
estantes que se deteriorados, el dia 15 de abril del afio en curso.

NOTA:Se deberan adicionar las flas necesarias conforme al ntmero de obligaciones contractuales y actividades ejecutadas durants el periodo fepartado.

DECLARACION DEL CONTRATISTA. Manifiesto qle he cumplido con las abligaciones denvadas del contrato en mencién y que las activi en e} presente informe alas

en el periodo indicado, ‘ademss, realice el pago

delos aportesala i y tas evidencias d2 ejecucién del pn it cargadas en la plataforma SECOP Il
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FIRMA DEL CON{RATISTA
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