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PERIODO DE INFORME 1AL 30 DE MAYO DE 2026 PLAZO DEL CONTRATO 8 MESES
) ] IDENTIFICACION DEL
OMBRE CONTRATISTA MONICA SERRANO SAENZ e CC. No. 52.103.408
E| CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena
autonomia técnica y administrativa, dentro del plazo acordado, los
Servicios ylo actividades enunciadas a lo largo del presente contrato.
OBJETO Como contraprestacion recibir por parte del CONTRATANTE unas 26/052026
sumas de dinero, a ftulo de honorarios.
" TIVAY
Perfl: TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B.
NOMBRE SUPERVISOR CARGO SUPERVISOR COORDINADOR GRUPO DE GESTION
OBLIGACIONES ESPECIFICAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EVIDENCIAS
Presentar el informe de ejecucion contractual y|Se di de acuerdo con los i idos por la Direccion Administrativa y
la cuenta de cobro de manera mensual,|Financiera, mediante la entrega oportuna del informe mensual de ejecucion contractual y de la
Jos li por cuenta de cobr al mes de mayo de 2026, garantizando la claridad y el
Direccién ~ Administrativa y  Financiera,|detalle de las actividades realizadas y de los resultados obtenidos, los cuales se consolidan en el Informe de Supervisién del 1al 30 de mayo de 2026
asegurando la claridad y detalle de las|presente informe. ~Mbnica Serrano Séenz.
actividades  realizadas y los resultados
obtenidos.
2 [Concertar previo inicio de cada _periodo| En cumplimiento al cronograma de actividades, se realizan reuniones mensuales con el lider del | Evidencia Obligacion No. 2:
mensual con la Coordinacion del Grupo de|grupoy la Coordinacion del Grupo de Gestién Documental, previas al inicio de cada periodo, con el |-ANS Control Calidad Proceso de Organizacion.
Gestion  Documental, el cronograma ~ de|fin de planificar las actividades a desarrollar garantizando el cumplimiento de las érdenes -ANS Control Calidad Proceso de Propietarios.
actividades a desarrollar. establecidas. BPO - 1515 - -ANS Control Calidad Proceso de Digitalizacion.
Se brinds apoyo en las actividades de clasificacio izacion, digitalizacién y de
inventarios documentales, aplicando las Tablas de Retencion Documental de la Entidad y ANS Producto Terminado Lote No. 1 Agua De Dios - Expedientes.
garantizando el control de calidad de los antecedentes registrales en el marco de la supervision
técnica del Contrato 1515 de 2025. Se brindé apoyo en las actividades de organizaciony
Se realizo el diligenciamiento del ANS diario de acuerdo con cada uno de los criterios del control de |clasificacion documental, asi como en el ingreso y registro de
calidad (segdin los hallazgos encontrados se marcaran con una X en la casilla correspondiente). fechas de los informes, garantizando el control y la adecuada
Teniendo en cuenta los pardmetros de Resolucién, Legibilidad, Integridad, Orientacion Alineacion | gestién de la informacin conforme a las Tablas de Retencion
del Documento, Peso de la Imagen, Capa de Texto/OCR, Metadata Embebida, Sellado del PDF/A, | Documental de la Entidad, en el marco de la supervision técnica
FUID, Hoja de Control, realmacenamiento Caja y Carpeta, Rotulo Carpeta, Rotulo Caja. del Contrato 1515 de 2025.
3 |Apoyar las actividades archivisticas para la|Se brinda apoyo en las actividades fsti jientes a la clasificacio 6 Evidencia Obligacion No. 3:
ificacio i i i0 i ony de inventarios siguiendo las fases del ciclo vital del -ANS Control Calidad Proceso de Organizacion.
de inventarios 3 aplicando las Tablas de Retencion Documental vigentes en la Entidad, garantizando el |-ANS Control Calidad Proceso de Propietarios
acuerdo con las fases del ciclo vital del|orden, la disponibilidady la correcta gestion de la informacion. -ANS Control Calidad Proceso de Digitalizacion.
documento y aplicando las Tablas de Retencion
Documental vigentes en la Entidad. -Informe evidencias Documentos Finales Cto.1515 de 2025
4 |Brindar apoyo para adelantar los procesos de|Se brindd apoyo en los procesos de seleccion, ordenacion, identificacion de fondos acumulados, | Evidencia Obligacion No. 4:
seleccion, ordenacion, ificacion de pr de traslados, y eliminaci enlos -ANS Control Calidad Proceso de Organizacion.
acumulados, preparacién  de traslados, |archivos de gestion y central, de acuerdo con los imi jvisti idosenla  |-ANS Control Calidad Proceso de Propietarios.
i i el de las normas y |a correcta gestion de la documentacion. -ANS Control Calidad Proceso de Digitalizacion.
documentales en archivos de gestion y central,
de acuerdo con los procedimientos archivisticos -Informe evidencias Documentos Finales Cto.1515 de 2025
establecidos en la entidad.
5 |Apoyar la recoleccion de datos para la|Se brindo apoyo en la recoleccion de datos necesarios para la elaboracion de diagnésticos integrales | Evidencia Obligacion No. 5:
elaboracion de diagndsticos integrales de|de archivosy conel estadoy el jiento de la gestion ANS Control Calidad Proceso de Organizacion.
archivos y documentos relacionados con el|de la SNR, conlos idos y la calidad de la 6n |-ANS Control Calidad Proceso de Propietarios.
estado y j de la J il . -ANS Control Calidad Proceso de Digitalizacion.
documental de la SNR.
-Informe evidencias Documentos Finales Cto.1515 de 2025
6 [Recibir _y  ubicar en la _ estanteria|Se brindé apoyo en el reciboy la adecuada ubicacion de las unidades documentales (cajas X-300, X-
las unidades 200y X-100) producto de las transferencias documentales realizadas al Archivo Central de la
cajas referencia X-300, X-2000X-100, i tendiendo los req i
resultado de las Transferencias Documentales|
al Archivo Central de la Entidad.
7 [Brindar_apoyo en 1a on de los|Se técnicos enfa de protocolos de ény control
instructivos, protocolos y demés documentos|de calidad para la Serie Documental de Registros de Matricula Inmobiliaria, en concordancia con las
que se requieran en para el manejo y control instrucciones impartidas por los lideres de grupoy en apoyo a la generacion de los instructivos y
del Archivo Central de la entidad. documentos requeridos para las etapas del Archivo Central
8 |Apoyar en la elaboracion y tramite de|Se efectuaron revisiones, vali Yy iones de los requeridos para el apoyo a | Evidencia Obligacion No. 8:
documentos, para el cumplimiento de las|la gestion infor Ias novedades enlasANSdel  |-ANS Control Calidad Proceso de Organizacién.
funciones admil ivas del Grupo de Gestion| Drive de Gestién Dt tal y dejando los soportes correspondientes, en cumplimiento de las. -ANS Control Calidad Proceso de Propietarios.
Documental. funciones asignadas al Grupo de Gestién Documental -ANS Control Calidad Proceso de Digitalizacion.
-Informe evidencias Documentos Finales Cto.1515 de 2025
9 [Realizar Ia consulta de los pagos de seguridad| Realicé a consulta de mis pagos de seguridad social en la Administradora de los Recursos del
social en la Administradora de los Recursos del|Sistema General de Seguridad Social en Salud (ADRESS), a fin de verificar que mis aportes estén
Sistema General de Seguridad Social en Salud- | correctamente reportados en el sistema, segin lo establecido,
ADRESS de los contratistas del Grupo de|
Gestion  Documental, para verificar el
cumplimento de sus aportes.
10 |Realizar validacion y revision de cuentas de|Realizo la validacion y revision de la cuenta de cobro mensual, conforme a la competencia del Grupo
cobro segtin competencia del Grupo de Gestién| de Gestién Documental, asegurando que los procesos se ejecuten correctamente y cumplan con los
Documental lineamientos establecidos por la entidad.
11 [Asistir a fas Y participo enfas reuniones y mesas de trabajo del Grupo de Gestion Documental,
ofrecidas por la entidad, sobre los temas|cumpliendo de manera oportuna con la entrega de las tareas y reportes asignados.
relacionados con el objeto del contrato. l dia 12 de mayo de 2026, se particip en las sesiones dirigidas por el lider el proyecto, en las
cuales se adelants la planeacion de acciones de mejora, con el propésito de asegurar una revision
integral, rigurosa y de mayor precisién.
Asimismo, el 22 de mayo de 2026 se asisti6 a la socializacion virtual de capacitacion sobre la
radicacion de cuentas de cobro para contratistas
12 [ Participar de ser requerido en las reuniones y| Participo cuando he sido requerido en as en las reuniones y mesas de trabajo del Grupo de Gestion
mesas de trabajo del Grupo de Gestion|Documental, cumpliendo con la entrega de las tareas asignadas segin lo establecido.
Documental y entregar las tareas asignadas.
13 [Entregar los documentos que evidencien la|Se entregaron los documentos consolidados correspondientes a la ejecucion del contrato,
ejecucion del presente contrato, con borradores y pr enlos
antecedentes,  borradores,  datos  o|carpetas compartidas en el Drive instituci su Dichos se
procedimientos a la SNR. encuentran disponibles en el Drive de Gestién Documental, conforme a los lineamientos
establecidos por los lideres de grupo.
1 |Cuidar, proteger y guardarla reserva de los|Se asegurd la custodia, y proteccion de los
documentos  que  sean Puestos en recepcién para su disposicion final, respetando los
i y puestos en|principios de ética profesional y cumpliendo con los estandares de calidad establecidos por la NTC
recepcion para disposicion final en razén de las| GP 1000:2009 e ISO 9001:2008.
actividades de gestion documental
encomendadas, bajo los principios de Ia ética
profesional.
15|Prestar en forma personal los _servicios|Se prestaron los servicios profesionales contratados de manera directa y personal, asegurando un
profesionales por lo que no podra fio ético, v los objetivos del contrato.
la labor encomendada.
16]Las demas funciones que el supervisor del|Se asumieron todas las funciones adicionales asignadas por la supervision del contrato,
contrato considere pertinentes, conforme a la|ejecutandolas de manera directa, eficiente y satisfactoria, en concordancia con la naturaleza del
naturaleza del mismo, contratoy el alcance delas responsabilidades establecidas.
NOTA:Se deberén adicionar las flas necesarias conforme al nimero e obligaciones coniractuales y actividades ejecutadas durante el periodo reportado.
DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumpido con las obiigaciones derivadas del conirato en mencion y que las actividades reportadas en el presente informe alas actvidades
en el periodo indicado, ademés, realice el pago correspondiente de los aportes a a sequridad socialy las evidencias de ejecucion del presente informe se encuentran cargadas en la plataforma SECOP Il
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