Moniquird, 20 de Abril 2026

Doctora:

NELCY YAMILE BURGOS VILLAMIL

REGISTRADORA SECCIONAL DE INSTRUMENTOS PUBLICOS
MONIQUIRA

Referencia: Informe de ejecucion contractual correspondiente al mes de
Marzo del 01 al 30 del 2026- Contrato de prestacion de servicios -No 908 de
2026.

Yo LINA MARIA MEDINA SIERRA identificada como aparece al pie de mi firma, en
calidad de contratista del contrato de prestacion de servicios No 908 de 2026, me
dirijo a usted quien ejerce la supervision de dicho contrato, con el fin de poner en su
conocimiento las evidencias de las actividades que se realizaron durante su
ejecucion.

Las actividades que se han realizado son:

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

-Se presenta el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera
mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion

Administrativa y Financiera.

2. Contactar al Grupo de Gestion Documental, una vez suscrito el contrato, a través
del correo electrénico soporte.documental@supernotariado.gov.co, con el propdsito
de elaborar el plan de trabajo, que definira las metas especificas y el cronograma a
cumplir durante la ejecucion del contrato, en concordancia con los lineamientos y

prioridades de la entidad.

_Se contactd con el Grupo de Soporte Gestion Documental y se elaboré un Plan de
Trabajo a realizar donde se definié las metas especificas el cronograma a cumplir
durante la ejecucion del contrato, en concordancia con los lineamientos vy

prioridades de la entidad.




3. Organizar la documentacion asignada de acuerdo con los procesos de gestion
archivistica establecidos por la entidad, incluyendo actividades como la
clasificacion, ordenacion, depuracion y foliacion de los documentos.

Se procedid con la organizacion de los expedientes asignados a la dependencia
empezando con el retiro de material metalicos , foliacién consecutiva de los
documentos vy rotulacion de carpetas y cajas y por ultimo se realizo el registro en

el Formato Unico de Inventario ( FUID), asegurando la trazabilidad y recuperacion
de la informacion.

4. Elaborar la Hoja de Control y diligenciar el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID), correspondiente a cada carpeta y caja, asegurando el
cumplimiento de los lineamientos técnicos establecidos por la entidad.

Se realiza el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario (FUID), de 20 cajas
con sus respectivas carpetas facilitando asi la consulta y recuperacion de la
Informacion de acuerdo con las Tablas de Retencion.

EVIDENCIAS
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| . .
| 5. Realizar adecuadamente el proceso de rotulacion de las cajas y carpetas,
' garantizando que la identificacion sea clara y cumpla con las normas establecidas
por la entidad para facilitar la localizacion y conservacion de los documentos.

Actualmente me encuentro en la fase de foliacion y validacion del orden documental
siquiendo los principios de archivo , la rotulacion definitiva se realizara una vez
finalice la ordenacion total de la serie. Esto garanyiza que la informacion de los .
rotulos coincida exactamente con el contenido final . |




6.Cumplir con la entrega diaria de una (1) caja de archivo (Referencia X-300)
completamente organizada, adelantandole todos los procesos técnicos de gestion
documental. Esta actividad, podra ser ajustada segun las necesidades y prioridades
del servicio e incrementarla conforme a las directrices de la entidad.

Informo que la entrega de una caja doaria para el mes de marzo no se realizo segun
cronocrama porque actualmente me encuentro en face final de organizacion tecnica
y foliacion de las carpetas continual con la siquiente activdad.

7.Garantizar la calidad y completitud en cada proceso técnico de Gestién

Documental, cumpliendo con los estandares exigidos por la entidad y asegurando
el cumplimiento de los plazos establecidos.

Se garantizo la calidad en los procesos de clasificacion y ordenacion de
documentos, se verifico que la foliacion sea consecutiva, que los rotulos coincidan
con el contenido fisico y que el registro en el FUID sea veraz.

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

Se participo en las mesas de trabajo y capacitaciones sobre gestion documental y
elaboracion del Formato Unico de Inventario (FUID), realizadas por Soporte
Técnico Documental de la entidad, el Nuevo proceso para la Radicacion de
Cuentas de Cobro dirigida a los contratistas.

9.Atender todos los requerimientos o solicitudes formulados por el Grupo de Gestion
Documental, garantizando su cumplimiento en los tiempos y condiciones
establecidos por la entidad.

Se mantuvo una comunicacion constante con el Grupo de Soporte Gestion
Documental aplicando de forma Iinmediata |las recomendaciones y ajustes
solicitados sobre la organizacion del archivo fortaleciendo asi el Sistema

Documental de la Entidad.

10. Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacién
que genere la interrupcion de la prestacion de los servicios contratados.

Se mantuvo una comunicaciéon constante con el Grupo de Soporte Gestion
Documental reportando las novedades y dificultades tecnicas encontradas en los
procesos de Gestion Documental. Cada situacion fue informada de manera

oportuna permitiendo dar solucion a etas .




11. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados,
seleccionados, bajo los principios de la ética profesional.

Durante el periodo reportado, se actuo bajo principios de Transparencia y Etica
protegiendo la confidencialidad de la documentacion asignada.

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

Todas las labores de organizacion, foliacion y descripcion documental reportadas
en este periodo fueron realizadas de forma personal y directa.

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

Se ejecutaron las actividades de archivo, garantizando que cada carpeta fuera
ubicada en su rspectiva unidad de conservacion.

Se atendieron oportunamente la solicitud de busqueda de carpetas asegurando la
disponibilidad de la informacion para la toma de desiciones .

Atentamente,

LINAfMARIA MEDINA SIERRA

C.C. 24010808

Contratista




