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OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1- Presentar el informe de ejecucion
contractual y cuenta de cobro de manera

CONTRATO No.

AL 26/02/2026 PLAZO DEL CONTRATO

SERGIO CASTILLO ESPINEL IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

E1 CONTRATISTA deberé prestar por sus propios medios y con plena
autonomfa técnlcay los

y alolargo del pi
(Como contraprestacion rechbird por parte del CONTRATANTE unas
sumas de dinero, a titulo de honorarios.
D DIRECCION,

\TIVA_Y_FINANCIERA
Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

LEONEL EDGARDO RIVEROS DIAZ CARGO SUPERVISOR

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Se establecio coordinacion con el Grupo de Gestion Documental, liderado por el profesional Daniel Rincon, quien

1509 DE 2026

1.024.595.898

CORDINADOR GRUPO GESTION DOCUMENTOS

EVIDENCIAS

pertinentes, conforme a la naturaleza de
este.

contrato.

1 [mensual, teniendo en cuenta los orientd sobre el cronograma de actividades a desarrollar y definio la fecha de entrega del informe correspondiente al NIA
lineamientos establecidos por la Direccion periodo contractual.
Administrativa y Financiera.
2.-Contactar al Grupo de Gestion
Documental, una vez suscrito el contrato,
através del correo electronico
soporte.documental@supernotariado.gov. En este periodo contractual apoye el control de calidad revisando y verificando antecedentes registrales de los
5 |co.con el proposito de elaborar el plan de | contratos 1515 de 2025 Consorcio Soluciones BPO y el 1401 de 2022, procesos y servicios de las ORIPS de la Mesa, NA
trabajo, que definira las metas especificas | Girardot y Girardota, donde se verifico el FUID, rotulo de caja, rotulo de carpeta, fechas extremas y hojas de control
y el cronograma a cumplir durante la reportando los hallazgos a la persona encargada.
ejecucion del contrato, en concordancia
con los lineamientos y prioridades de la
entidad.
3 - Organizar la documentacion asignada | gq o6 organizo la documentacion asignada conforme a los procesos de gestion archivistica establecidos por la
de aF\{erdu conlos procesos de gestién entidad, realizando actividades de clasificacion, depuracion y foliacion de los antecedentes registrales
3 fat porlaentidad, | e ondientes a los contratos No. 1515 de 2025 — Consorcio Soluciones BPO y No. 1401 de 2022 - Procesos y NiA
‘"Chfye"d? ac\lvldadeﬁ comola ) Servicios. Las actividades se desarrollaron en las ORIP de La Mesa, Girardot y Girardota, consolidando un total de 16
cla‘sm‘ c cion, ordenacion, depuracion y cajas con 24076 folios
foliacion de los documentos.
4 -Elaborar la Hoja de Control y diligenciar
el Formato Unico de Inventario Durante el presente periodo contractual no se ejecuto esta actividad; no obstante, se realiz la revision fisica de 34
4 Documental (FUID), a FUID, acada carpeta y caja, en de los li i técnicos. porla NA
cada carpeta y caja, asegurando el entidad, relacionados con los contratos No. 1515 de 2025 — Consorcio Soluciones BPO y No. 1401 de 2022 -
cumplimiento de los lineamientos técnicos Procesos y Servicios.
establecidos por la entidad.
5.-Realizar adecuadamente el proceso de
rotulacitn de las cajas y carpetas, Durante el presente periodo contractual no se elaboraron actividades en los procesos de las oficinas asignadas; sin
5 glarannzandolque ‘al identficacicn sea embargo, se realizé la elaboracion de los rotulos de las carpetas y de las cajas correspondientes, en el marco de la NA
clara y cumpla con las normas revision documental efectuada, d imiento a los técnicos idos y bajo la supervision del
estal?leclqas por la enndasj para facilitar la profesional Daniel Rincon.
localizacion y conservacion de los
documentos.
6-Cumplir con la entrega diaria de una (1)
caja de archivo (Referencia X-300)
completaments orgnizaca, aénle| - purante ol prsents periodo conactual no s sject sta atvidad; no obstant, s llevarona cabo labores de
6 todos los procesos Ie_cr.uccs de ggstlon revision, validacion y punteo de la documentacion correspondiente a los contratos No. 1515 de 2025 - Consorcio N/A
documental. Esta actividad, podra ser Soluciones BPO y No.1401 de 2022 - Procesos y Servicios.
ajustada segun las necesidades y
prioridades del servicio e incrementarla
conforme a las directrices de la entidad.
7-Garantizar la calidad y completitud en
cada proceso técnico de Gestion
Documental, cumpliendo con los En este periodo contractual Se cumple con los requerimientos asignado(s) en el plazo establecido, asegurando el NA
estandares exigidos por la entidad y cumplimiento de los estandares, lineamientos establecidos por la entidad.
asegurando el cumplimiento de los plazos
establecidos.
8.-Asistir a las sensibilizaciones y
8 capacitaciones o!reclqas por la entidad Recibi indicaciones por el profesional Daniel Rincén del Grupo de Gestion Documental. N/A
sobre los temas relacionados con el
objeto del contrato.
9.-Atender todos los requerimientos o
o | Slctudes formulados por & Grupo de | gy periodocontactual s stuvo ateno s novedades e ndcaciones requerdas po el grupo cumpliendo con
Gestion Documental, gargnllzando su el objeto del contrato. NA
cumplimiento en los tiempos y
condiciones establecidos por la entidad.
10-Reportar oportunamente las
10 dificultades, novedades o cualquier otra | En este periodo contractual se estuvo atento a las novedades e indicaciones requeridas por el grupo cumpliendo con NA
situacion que genere la interrupcion de la el objeto del contrato.
prestacion de los servicios contratados
1-Cuidar, profeger y quardara resenva | q egte periodo contractual e realizo un adecuado proceso en a ntervencion de documentos y archivos de la
1 qe 10s documentos que sean entidad, teniendo un buen manejo en la manipulacién y proteccion de la informacion de todos los documentos NA
manipulados, seleccionados, bao los intervnidos, deigualforma siempre se ejecul con una adecuada organizacidn y conservacion de estos
principios de la ética profesional.
12 s;ii';‘::s;; fZ:g;‘::::z‘zuﬁo Durante este periodo contractual cada una de las actividades realizadas fueron ejecutadas personaimente y de NA
" acuerdo con los criterios solicitados por la SNR
podré subcontratar la labor encomendada.
13.-Las demas funciones que el
13 supervisor del contrato considere Se esta al tanto de las indicaciones que el supervisor indique o considere pertinentes para el desarrollo del objeto de NA

NOTA:Se deberan adicionar las filas necesarias conforme al niimero de obligaciones contractuales y actividades ejecutadas durante el periodo reportado.

DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del conrato en mencion y que las actividades reportadas en el presente informe
desarrolladas en el periodo indicado, ademas, realice el pago corespondiente de los aportes a la seguridad social y las evidencias de ejecucion del presente informe se encuentran cargadas en la plataforma SECOP Il

a las actividades

Sergio Costille Espine |

FIRMA DEL CONTRATISTA
C.C. 1.024.585.898

Reviso: Daniel Andres Rincon- Profesional especializado tipo C
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