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NUMERO DE INFORME
PERIODO DE INFORME
NOMBRE CONTRATISTA

NOMBRE SUPERVISOR
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Presentar el informe de ejecucion
contractual y cuenta de cobro de manera
mensual, teniendo en cuenta los

6 CONTRATO No.

01 de junio al 30 de Junio 2026 PLAZO DEL CONTRATO

Saira Katerin Pulido Jaramillo IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

EI 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. Como contra
prestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a
titulo de honorarios.

Viviana Del Pilar Parada Pefia CARGO SUPERVISOR

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

se presenta el informe de ejecucion a la supervisora del contrato, se enviaa

tal@supernotariado.qov.co y se sube a la plataforma SECOP Il

por la Direccion
Administrativa y Financiera.

1066 de 2026

1006697540

26/06/2026

Registradora Seccional

EVIDENCIAS

Via correo electronico el dia 26/06/2026 con usuario
saira.pulido@supernotariado.gov.co

Contactar al Grupo de Gestion
Documental, una vez suscrito el contrato, a|
través del correo electronico
soporte.documental @supemotariado.gov.c
0, con el propésito 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.

~

Iniciando el contrato se envio correo a soporte.documental@supernotariado.gov.co_para poner en conocimiento, disefiar plan de
trabajo y dar inicio a las actividades contractuales.

N/A

Organizar la documentacion asignada de
acuerdo con los procesos de gestion
3 isti por la entidad,

Para el periodo de JUNIO se realizé el proceso de clasificacion, depuracion y foliacion de documentos a 14 cajas las cuales

incluyendo los procesos de clasificacion,
depuracion y foliacién de los documentos.

al de primaria de RMI.

Se puede evidenciar en los FUID realizados. Se encuentra en las
evidencias que estan adjuntas debajo del cuadro de informes.

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.

IS

Se diligencio el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) dandt alos tecnicos

por la entidad.

Se realizo desde la caja 81 a la 94 para trasneferencia primaria. Se
encuentra en las evidencias que estan adjuntas debajo del cuadro de
informes.

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.

o

Se realiz6 el proceso de rotulacion de cajas, carpetas y hojas de control para transferencia primaria .

Se realizé rotulo de cajas, carpetas y hojas de control desde la caja 81 a
|a 94 para un total de 770 expedientes listos para trasneferencia
primaria. Se encuentra en las evidencias que estan adjuntas debajo del
cuadro de informes.

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, podré ser
ajustada segin las necesidades y
prioridades del servicio e incrementarla
conforme a las directrices de la entidad

S

Durante el periodo del mes de JUNIO se cumplid con la entrega daria de una (1) caja de archivo para un total de 14 cajas
completamente organizadas, teniendo en cuenta todos los procesos de gestion documental .

Se realizé desde la caja 81 a la 94 para trasneferencia primaria. Se
encuentra en las evidencias que estan adjuntas debajo del cuadro de
informes.

Garantizar la calidad y completitud en
cada proceso técnico de Gestion
Documental, cumpliendo con los
estandares exigidos por la entidad y
asegurando el cumplimiento de los plazos

~

Se garantiz6 la calidad y completitud en cada proceso técnico de Gestion Documental, tambien se realizo cada actividad
teniendo en cuenta los plazos establecidos en el plan de trabajo.

Se envia via correo electronico a
soporte.documental@supernotariado.gov.co desde el correo institucional
con usuario saira.pulido@supemotariado.gov.co

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

o

Se asisitio a las capacitaciones organizadas por parte de soporte documental para dar seguimiento al plan de trabajo.

Se asiste via TEAMS y la constancia esta en la asistencia tomada por
soporte documental.

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 atendi6 las solicitudes que grupo de gestion documental requeria, esto con el fin de dar cumplimiento al plan de trabajo
estipulado.

Se envia via correo electronico a
soporte.documental@supernotariado.gov.co desde el correo institucional
con usuario saira.pulido@supemotariado.gov.co

Reportar oportunamente las dificultades,

novedades o cualquier otra situacion que
genere la interrupcion de la prestacion de
los servicios contratados.

3

Se reportd oportunamente via correo electronico la situacion y el estado que se encuentra el archivo de la ORIP, presenta
goteras, humedad y colpaso en el espacio.

Se envia via correo electronico a:
<brando.caro@supernotariado.gov.co>;
<dirorinoquia@Supernotariado.gov.co>;
<leonel.riveros@supemotariado.gov.co>;
<archivocentral@Supernotariado.gov.co>
<viviana parada@superotariado.gov.co>;
<soporte.documental@supernotariado.gov.co>;
<fabiola.alfonso@supemnotariado.gov.co>
Desde el correo aira.puli

el dafio. el dia 27/5/2026

gov.co

Cuidar, proteger y guardar la reserva de

Se cuidd, protegio y guardd la reserva de los que son bajo los principios de la ética

11 |5 documenlos que sean manipado ena jornada aboral, del mismo modo todo rabajo ealizado ha sico en el lugar e ejecucion in sacar ~[N/A
seleccionados, bajo los principios defa | ningn documento de las instalaciones de la ORIP.
ética profesional.
Prestar en forma personal los servicios

12 | profesionales por lo que no podra Se presto de forma personal y presencial los servicios profesionales, haciendo excepcion de los dias no habiles y/o festivos. NIA

subcontratar la labor encomendada

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

>

Como contratista y para dar cumplimiento a esta obligacion siempre se esta a disposicion del supervisor para las actividades
requeridades por el mismo.

Se realiza por el aplicativo DOCU comunicado a diferentes entidades
sobre su proceso de radicacion. En total 203 turnos fueron comunicados
desde el usuario SAIRA.PULIDO@SUPERNOTARIADO.GOV.CO Se
encuentra en las evidencias que estan adjuntas debajo del cuadro de
informes.

NOTA:Se deberan adicionar las filas necesarias conforme al niimero de ligaci y

ejecutadas durante el periodo reportado.

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

Svapuido

FIRMA DEL CONTRATISTA
C.C. 1.006.697.540




