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NUMERO DE INFORME
PERIODO DE INFORME
NOMBRE CONTRATISTA

OBJETO

NOMBRE SUPERVISOR

OBLIGACIONES ESPECIFICAS
Presentar el niorme de ejecucion
contractual y la cuenta de cobro de
manera mensual cumpliendo los
lineamientosestablecidos por la
Direccion Administrativa y

05 CONTRATO No.
1 AL 30 DE MAYO PLAZO DEL CONTRATO
MARCELA NUMPAQUE RIARO IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

E1 CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena

autonomia técica y administrativa, dentro del plazo acordado, los
senicios alolargo del p

Como contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas

sumas
de dinero, a itulo de honorarios.
CION_ADMINISTS
TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B

LEONEL EDGARDO RIVEROS DIAZ.

CARGO SUPERVISOR

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Se presenta el informe de ejecucién contractual as evidencias y la cuenta de cobro del contrato de prestacion de
senicios 080 de 2026 caspondiente lperiodo e s de MAYO e s fochas esablecidas par s evisn y

Financiera, do la claridad
y detalle de las actividades
realizadas y los resultados

aprobacion con las realizadas,

1080

8

52537041

26/05/2026

(COORDINADOR GESTION DOCUMENTAL.

EVIDENCIAS

Evidencias: N° 1
INFORME DE EJECUCION del 1 al 30 de MAYO Y.
(CIAS

S

Concertar previo inicio de cada
periodo mensual con la
Coord del Grupo

P
Documental, el cronograma de
| |actividades a desarolir

Se relizé socializacion del plan de trabajo con el profesional encargado del area Laura Hemandez CTTO 1401
PYS MONTEVIDEO y Carol Camacho CTTO 1516-2025 CONTRATISTA UT IDDI AR

Evidencias: N° 2
FORMATO EXCEL EXPEDIENTES REVISION CAJAS

Apoyar las actividades
archivisticas para la clasificacion,
organizacien, digalizacién y
levantamiento de inventarios
documentales, de acuerdo con las
fases del ciclo vitaldel documento
y aplicando las Tablas de
Retencion Documental vigentes en
Ia Entidad

y o 5 g 2
validacion e indexacion contrastando FUID, Hojas de Control, aimacenamiento, rotulacion de Antecedentes
Registrales  indices registrales del CTTO 1401 PYS MONTEVIDEO ORIP LAMESA, CTTO 1516-2025
CONTRATISTA UT I0DI AR ORIP MAGANGUE Y SAHAGUN de corformidad con s nstcciones bindadss por

el apoyo a la supenvision. Durante el mes d se realizd la valid 154 cajas, 1520
carpetas, 136370 folios y indices regstrales.

Segin los hallazgos encontrados se realiza la correccion enlas hojas de control y fuid a diario de acuerdo con los
citerios del control de calidad con el fin de que se realicen las debidas subsanaciones por parte del contatista

Evidencias: N° 3
FORMATO EXCEL EXPEDIENTES REVISION CAJAS

Brindar apoyo para
adelantar los procesos de
seleccion, ordenacion,
identificacion de fondos
acumulados, preparacion de
raslados transferencias
documentales, eliminaciones
documentales en archivos de
gestion y central, de acuerdo con
los

orocedimientos archivisticos

-

Serealizan p o y control & procesos técnicos de org . folacien,
validacion e indexacion contrastando FUID, Hojas de Control, almacenamiento, rotulacion de Antecedentes
Registrales e indices registrales de la del CTTO 1401 PYS MONTEVIDEO ORIP LAMESA , CTTO 1616-2025
CONTRATISTA UT IDDI AR ORIP MAGANGUE Y SAHAGUN de conformidad con las instrucciones brindadas por
¢l apoyo a la supenvision. Durante el mes de mayo se realiz la do 154 cajas, 1620
carpetas, 136370 foios  ndices registales.

Seqnlos hallazgos encontrados se realiza la correccion en las hojas de controly fid a diario de acuerdo con los
iteros del control de calidad con el fin de que se realicen las debidas subsanaciones por parte del contratista

Evidencias: N° 4
FORMATO EXCEL EXPEDIENTES REVISION CAJAS

‘Apoyar la recoleccion de datos
para a elaboracion de
diagndsticos integrales de archivos
y documentos

relacionados con el estado y

Durante este periodo no se realizo esta actividad, pero se apoy el Contrato CTTO 1401 PYS MONTEVIDEO
ORIPLAMESAy CTTO 1516-2025 CONTRATISTA UT IDDI AR ORIP MAGANGUE Y SAHAGUN realizando
calidad y punteo de antecedentes registales, revisando las matriculas de os expediente registrales realizando las
debidas correcti 1a hoja d ), de fechas extremas, folios y nomby , durante el

g
A J fo I SNR

e reviso un otalde 152 cajas

Evidencias: N° 5
FORMATO EXCEL EXPEDIENTES REVISION CAJAS

Recibir y ubicar en la estanteria
correspondiente, las unidades
documentales cajas

Durante este periodo no se realiz6 esta actividad, pero se apoyé el CTTO 1401 PYS MONTEVIDEO ORIP LA
MESA y CTTO 1516-2025 CONTRATISTA UT IDDI AR ORIP MAGANGUE Y SAHAGUN realizando cahdad y

referencia X 300, X-200 0 X-100,
6 del

regisirales, revisando las matriculas de los expediente registralg

Archivo Central de la
Entidad.

Ia hoja de control, de fechas extrems, folios y , durante el presen(e
periodo se revisd un total de154 cajas

Evidencias: N° 6
FORMATO EXCEL EXPEDIENTES REVISION CAJAS

BTIOAT 2P0y e A ETan0racion
de los instructivos, protocolos y
demés documentos que se

Durante este periodo no se realiz esta actividad, pero estoy apoyando el CTTO 1401 PYS MONTEVIDEO ORIP

7 e LAMESA y CTTO 1516-2025 CONTRATISTA UT IDDI AR ORIP MAGANGUE Y SAHAGUN con olras 0
requieran en para el manejo y actividades, calidad y punteo de antecedentes registrales.
control del Archivo Central de
Apoyar en a elaboracion y rémite
de "“f“’“e’l"f‘ "Wi:‘ Durante este periodo no se realizd esta actividad, pero estoy apoyando el contrato CTTO 1401 PYS
g | cumplimiento de [as funciones | \yoNTEVIDEQ ORIP LAMESA y CTTO 1516-2025 CONTRATISTA UT IDDI AR ORIP MAGANGUE Y SAHAGUN 0
admiisiativas del GUPOde | con g actvidacs calidad y puneo de anecedentes regist
Gestién Documental,
Realizar Ia consulta de los pagos
de seguridad social en la
Administradora de s Recursos | by, ante este periodo no se realiz6 esta actividad, pero estoy apoyando el CTTO 1401 PYS MONTEVIDEO ORIP
g |de! Sistema General de Sequridad || » Esp y CTTO 1516-2025 CONTRATISTA UT IDDI AR ORIP MAGANGUE Y SAHAGUN con ofras 0
Social en Salud - ADRESS de 105 | 5 yyigages, caiidad y punteo de antecedentes registrales,
contratistas del Grupo de Gestién
Documental, para verificar el
cumplimento de sus aportes
Realizar validacien y revision de
cuentas de cobro segin Durante este periodo no se realzo esta actividad, pero estoy apoyando el CTTO 1401 PYS MONTEVIDEO ORIP
10 competencia del Grupo de Gestion [LAMESAy CTTO 1516-2025 CONTRATISTA UT IDDI AR ORIP MAGANGUE Y SAHAGUN con ofras 0
Documental actividades, calidad y punteo de antecedentes regisraes.

Asistralas sensibilzaciones y
capacitaciones ofrecidas por la
entidad, sobre los

| objeto
del contrato

Durante este periodo se asisti a I de radicacion d de cobi nuevos formatos

EVIDENCIA No. 11
ASISTENCIA REUNIONES MAYO 2026

Partcipar de ser requerido en las
reuniones y mesas de trabajo del
Grupo de Gestion Documentaly
entregaras tareas asignadas

Durante este periodo se entregaron las actividades asignadas por el profesional de Gestion Documental Laura
Hemandez y Carol Camacho

Entregar los documentos que
evidencien la ejecucion del
presente

contrato, con sus antecedentes,
borradores, datos o procedimientos
alaSNR

Durante este periodo se entregaron a totalidad lacionadc I idade d:

profesional de Gestién Documental Laura Hemandez y Carol Camacho

porel

Cuidar, protegery guardar la
reserva de los documentos que
sean manipulados, seleccionados,
organizados y puestos en
recepcion para disposicion final en

razon
de las actividades de gestion
documental encomendadas, bajo
los principios de la ética
profesional.

Durante este periodo contractual se realizo un adecuado proceso en la intervencion de documentos y archivos de
Ia entidad, teniendo un buen manejo en la manipulacion y proteccion de la informacion de todos los documentos
intervenidos. De igual forma siempre se ejecutd con na adecuada organizacién y conservacion

Prestar en forma personal los
senvicios profesionales por lo que
10 podra subcontratar la labor
encomendada.

Durante este periodo contractual cada una de las actividades realizadas fueron ejecutadas personalmente y de
acuerdo con los criterios solicitados por la SNR en las sedes del contratista en Montevideo

Las demés funciones que el
supervisor del contrato considere
pertinentes, conforme a la
naturaleza del mi

Durante este periodo no se realiz6 esta actividad, pero estoy apoyando el CTTO 1401 PYS MONTEVIDEO ORIP
LAMESAy CTTO 1516-2025 CONTRATISTA UT IDDI AR ORIP MAGANGUE Y SAHAGUN con otras.
actividades, calidad y punteo de antecedentes regisrales.

Evidencias: N° 16
FORMATO EXCEL EXPEDIENTES REVISION CAJAS

NOTA:
DECLARACION DEL CONTRATISTA:

S0 dborén adidonar o las necesaras corfom a imero de bigaciones convacuelesy aciidades jeclades durart o parcdo opoado.

SECOP Il

he cu
efectivamente desarrolladas en el periodo indicado, ademés, reaice el pag I

implido con las obligaciones derivad

aportesa

del conlrato en mencion y que fas actividades reportadas en el presente informe corresponden a as actvidades
ylas evidencias de ejecucion el presente informe se encuentran cargadas en la plataforma

FIRMA DEL CONTRATISTA

C.C.52537041




