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1. Concertar previo inicio de cada periodo
mensual con la Coordinacion del Grupo de
Gestion Docurental, el cronograrma de
actividades a desarrolar.

6 ONTRATO No
JUNIO PLAZO D ONTRATO
YENCY LORENA DIAZ SANCHEZ D ACION D! ONTR

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. Como

contraprestacion recibird por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero,

a titulo de honorarios. Dependencia:

DIRECCION_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA

LEONEL EDGARDO RIVEROS DIAZ ARGO SUPERVISOR

1.1 Elabore el informe de ejecucion y la cuenta de cobro con sus respectivas evidencias del mes de Mayo de 2026, de acuerdo con
los lineamientos emitidos por la Direccion administrativa y financiera.

198-2026

8 MESES

1023935286

26/06/2026

COORDINADOR GESTION DOCUMENTAL

El Informe de Ejecucion y la Cuenta de Cobro correspondientes al mes
de mayo de 2026 fueron elaborados y presentados conforme a los

lineamientos emitidos.

2. Apoyar las actividades archivisticas para la
clasificacion, organizacion, digitalizacion y
levantamiento de inventarios documentales, de

eiertocon 6l i1 gl documontay |21 En € presente mes o se desarrollron actvidades relacnadas cona esta blgacin No apica
aplicando las Tablas de Retencion Documental
de la Entidad.
3. Brindar apoyo para adelantar 0s procesos de
seleccion, ordenacion, dentificacion de fondos
acumulados documentales, preparacicn de
3| lraslados, ansferencias documentales, 3 4 g gl prosente mes no se desaroliaron actividades relacionadas con la esta obligacion. No aplica
eliminaciones documentales en archivos de
geston y central, de acuerdo con los
procedimientos archivsticos establecidos enla
entidad
4. Apoyar la recoleccion de datos para la
elaboracion de diagnosticos integrales de
4| archivos y documentos relacionados con el |1 En el presente mes no se desarrollaron actvidades relacionadas con a esta obiigacién No apica
estado y mejoramiento de la gestion documental
dela SNR
5. Recibiry ubicar en la estanteria
cortespondiente, las unidades documentales
5| cajas referencia X-300, X-200 0 X-100, como|5.1 En el presente mes no se desarrollaron actividades relacionadas con la esta obligacion No apiica
resultado de as Transferencias Documentales al
Avchivo Central de Ia Entidad
6. Colaborar en la elaboracion de los
g | nstuctivos, protocolos, guias y demas ¢ 4 g1 ¢ presente mes no se desarrollaron actividades relacionadas con la esta obligacion. No aplica
documentos que se requieran, en cada una de
Jas etapas del Archivo Central.
7.1 Se realzo contacto telefonico con los conlratistas con el fin de solctr la documentacion requerida para o proceso de
én de a Supei ja de Notariado y Registro.
7.2 Se llevo a cabola revisién detallada de la documentacion recibida, verificando el cumplimiento de los requisios establecidos por
Ia entidad
7.3 Se identificaron inconsistencias, documentos incompletos o errores, y se solict a los contraistas Ia respectiva correccion o
7 Apoyarenialaboracinyrmitededosumen's, | st o a formacon.
7| paraclcumplimientodelasfuncionesadministrativa | 7 4 Se organizo y estructurd la documentacién de manera ordenada, garantizando su correcta clasificacion conforme a los CARPETA DE EVIDENCIAS JUNIO
sdelGrupode Gestion Documental incamientos del proceso
7.5 Se realizo Ia casifcacion y carga de Ia informacion en los sistemas correspondientes, con el fin de dar continuidad y avanzar en
ol proceso de contratacion de la enfdad.
7.6 Se realizd el alimento y actualizacion e Ia base de datos de contratacion corespondiente al periodo previo a la aplicacion de la
Ley de Garantias, egistrando de manera precisa y oportuna la nformacion requerida
8 Realizarlaconsultadelospagosdeseguridadsoci
5.1 Se efectus la verifcacion del estado de los aportes al Sistema General de Seguridad Social de los conratistas del Grupo de
g | eneraldeSegurdad Social en Salud - ADRESS | i pocumental, mediante la revision de la informacion registrada en la ADRES, con el propdsito de confirmer el cumplimiento de [CARPETA DE EVIDENCIAS JUNIO
deloscontalistas del Grupo e Geston | % LA P 8
Documental para verifcar e cumpimento de
Sus aportes.
9.1 Se realizo Ia valdacion y revsion de las cuentas de cobro e los coniratisas, de acuerdo con las competencias del Grupo de
9. Realizar valdacién y revision de cuentas de_|Gestion Documental, verificando los dias efectivamente laborados y a cobra, el cumpimiento en el pago de los aportes a Sistema
9 | cobro segin competencia del grupo de Geston |General de Seguridad Socialy Ia consistencia de la documentacién soporte. Enlos casos en que se ideniificaron inconsistencias o~ [CARPETA DE EVIDENCIAS JUNIO
Documental errores, se proceio con la devolucion de a cuenta de cobro, indicando de manera clara las observaciones para su fespectiva
correccion
10.Asistira la
1q | ssensibilizacionesycapacitacionesofrecidasporia | 1 g, ¢ presente mes no se desarrollaron actividades relacionadas con la esta obligacion. No aplica

entidad sobrelostemasrelacionadosconelobjetod
el contrato.

11Participardeserrequeridoenlasreunionesymes
asdetrabajodelGrupodeGestisnDocumentalyentr
egarlastareas asignadas.

11.1 Se participd, cuando fue requerido, en las reuniones y mesas de trabajo del Grupo de Gestion Documental, dando cumplimiento
oportuno a las tareas asignadas. Asimismo, se mantuvo permanente disposicion para atender as instrucciones impartdas por el lider
inmediato, ejecutando de manera responsable todas las actividades encomendadas.

CARPETA DE EVIDENCIAS JUNIO

12.Entregariosdocumentosqueevidencienlaejecu
2 e

12.1 Se realizo la entrega de los documentos que evidencian la ejecucion del presente contrato, incluyendo antecedentes, datos y
entos, efectuando el cargue oportuno y completo de la informacion solicitada por la Superintendencia de Notariado y

rradores, datos o procedimientos a la SNR.

Registro (SNR), conforme a los lineamientos establecidos.

CARPETA DE EVIDENCIAS JUNIO

13 Cuidar,protegeryguardariareservadelosdocum
entosqueseanmanipulados,seleccionados, organi
zZadosypuestos en recepcion para disposicion

13.1 Se realizé contacto telefonico con los contratistas con el fin de solicitar la documentacion requerida para el proceso de
contratacion de la Superintendencia de Notariado y Registro. 13.2 Se llevé a cabo la revision detallada de la documentacion recibida,
verificando el cumplimiento de los requisitos establecidos por la entidad. 13.3 Se identificaron inconsistencias, documentos

B8 e o I i o o ot | EOMPEtos 0 erors, y se solct a los contaistasla respectva correceion o ajuste de a informacion. 13.4 Se organizdy esuctur | CARPETA DE EVIDENCIAS JUNIO
P inal e"':z"" e asd“d‘v‘ : es‘ '©9estion 1}, Gocumentacion de manera ordenada, garantizando su correcta clasificacion conforme a los lineamientos del proceso. 13.5 Se
‘ocumen :"°I°”,‘f" la af‘ a‘°|"5 PANCIPIOS | realiz6 Ia clasificacion y carga de la informacién en los sistemas correspondientes, con el fin de dar continuidad y avanzar en el
¢ a clica profesiona proceso de contratacion de la entidad,
14. Prestar en forma personal los servicios . . I .
14.1 Se prestaron los servicios tecnicos de manera persona, directa y presencial, sin realizar ningin tipo de subcontratacisn, dando
14 | profesionales por o que no podra subcontratar |1 >0 b persena) drectayp on t CARPETA DE EVIDENCIAS JUNIO

la labor encomendada.

alas obligaciones 1

15. Las demés funciones que el supervisor del
5| contrato considere pertinentes, conforme a a
naturaleza del mismo.

15.1 Se atendieron las funciones adicionales asignadas por el supervisor del contrato, conforme a la naturaleza del mismo y a los lineamientos
institucionales. 15.2 Se realiz6 la revision y subsanacion del proceso de reduccion de CDP teniendo en cuenta los datos relacionados en las bases

153 taron I proceso realizado,
trazabilidad. 15.5 Se efectuo el cargue de la documentacion y soportes en la plataforma DOCU, conforme a los requisitos y procedimientos.
establecidos por la entidad.15. 6 Se realizo el alimento y actualizacion de la base e datos de contratacion correspondiente, registrando de manera
precisa y oportuna la informacion requerida. Se realizo el tramite de solicitud de usuarios para correos y DOCU de los contratistas que ingresaron
por cesiones.

CARPETA DE EVIDENCIAS JUNIO

NOTA:Se deberan adicionar las filas necesarias conforme al nimero de obligaciones

y actividades 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

a las actividades

indicado, ademés, realice el pago correspondiente de los aportes a la seguridad socialy las evidencias de ejecucion del presente informe se encuentran cargadas en la plataforma SECOP

en el periodo

lovwm@x@ﬁ;ﬂi;/

FIRMA DEL CONTRATISTA
C.C. 1023935286




