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No.

NUMERO DE INFORME
PERIODO DE INFORME
NOMBRE CONTRATISTA

OBJETO

NOMBRE SUPERVISOR

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Presentar el informe de ejecucion
contractual y cuenta de cobro de
manera mensual, teniendo en cuenta
los FUID, ALISTAMIENTO DE
DOCUMENTOS, APLICACION
TABLAS DE lineamientos establecidos

por la Direccion Administrativa y
Financiera.

QUINTO (5) CONTRATO No.

01 AL 30 DE JUNIO DE 2026 PLAZO DEL CONTRATO

NIXON FERNANDO ) CARRENO 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 contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas sumas
de dinero, a titulo de honorarios. Dependencia: DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y_FINANCIERA Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVo

MARTHA ELIANA PEREZ TC CARGO SUPERVISOR

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Se elabord y presentd el informe mensual de ejecucion contractual junto con la cuenta de cobro, conforme a los lineamientos
establecidos por la entidad.

1349 DE 2026

8 MESES

1.091.682.385

30/06/2026

REGISTRADORA PRINCIPAL

EVIDENCIAS

Cuenta de cobro dil
por la entidad.

de acuerdo a los i

Contactar al Grupo de Gestion
Documental, una vez suscrito el
contrato, a través del correo electronico
soporte.documental @supemotariado.g
0v.co, con el proposito
de elaborar el plan de trabajo, que

Se establecio comunicacion con el Grupo de Gestion Documental para la planeacion y organizacion de las actividades, dando

Se establecen los parametros de realizacion del trabajo y apoyo al area

2 definir4 las metas especificas y el |cumplimiento al plan de trabajo definido. de linea de produccion.
cronograma a cumplir durante la
ejecucion del
contrato, en concordancia con los
lineamientos y
prioridades de la entidad.
Organizar la documentacion asignada
de acuerdo con los procesos de gestion
3 em;:g”{i:‘f;ﬂs‘:sm:: d?;;mu Se realiz6 la organizacion de la documentacion asignada, incluyendo procesos de clasificacion, ordenacién, depuracion y Se evidencia diligenciamiento del FUID conforme el instructivo adjunto
, Incluyendo activ foliacién de los documentos. del documento.
la clasificacion,
ordenacion, depuracion y foliacion de
los documentos
Elaborar la Hoja de Control y diligenciar
el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID), correspondiente a .
4 cada Se elaboraron las Hojas de Control y se diligencio el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) correspondiente acada | Se hace cargue en el Secop Il con las evidencias de la carpeta con el
carpeta y caja, asegurando el carpeta y caja intervenida. diligencimianto del FUID correspondiente al periodo 4.
cumplimiento de los
lineamientos técnicos establecidos por
la entidad.
Realizar adecuadamente el proceso de
rotulacién de las cajas y carpetas,
garantizando que la identiicacion sea Se ejecuto el proceso de rotulacion de cajas y carpetas, garantizando una correcta identificacion conforme a las normas Se hace el proceso de rotulado tanto de carpetas las cuales se asignan
5| claraycumplaconlas nomas |- "
institucionales. en su numero consecutivo dentro del FUID.
establecidas por la
entidad para facilitar la localizacién y
conservacion de los documentos.
Durante el periodo reportado, se realiz acompariamiento en el proceso
Cumplir con la entrega diaria de una (1) de gestion docuemtal garantizando su organizacion integral mediante la
caja de archivo (Referencia X-300) aplicacién de los procesos (clasificacion, ordenacion, foliacién y
completamente organizada, rotulacion).Durante el periodo reportado, se realizé acompafiamiento en
adelantandole todos los procesos el proceso de gestion docuemtal garantizando su organizacion integral
6 técnicos de gestion ) Se brinda apoyo en el diligencimainto y organizacion del FUID. med\a{\le la apl\ca‘z’:i()n de los procesos (clasificacion, ordenacion,
documental. Esta actividad, podré ser foliacion y rotulacion).
ajustada segin las necesidades y
prioridades del servicio e incrementarla Esta actividad se ejecuto de manera continua y conforme a los
conforme a la s directrices de la i disposicion para su ajuste de
entidad. acuerdo con las necesidades del servicio y las prioridades definidas por
la entidad.
Garantizar la calidad y completitud en
cada proceso técnico de Gestion
Documental, cumpliendo con los Se hace entrega de informe diario especificando que cada una de los
7 | estandares exigidos por la entidad y |Se garantizo la calidad, integridad y cumplimiento de los estandares en cada uno de los procesos realizados. items que corresponden al area de linea de produccion, los cuales son:
asegurando el Primera digitalizacién, digitalizacion de correcciones, asignacion de los
cumplimiento de los plazos codigos para los documentos digitalizados, ventanilla, segunda
establecidos. I n, foliacion y del FUID.
Asistir a las sensibilizaciones y
8 capacitaciones offecidas porla entdad | g - ryipg o as y actividades de por a entidad conla gestion Se adjunta enlace del drive donde se evidencia pantallazo de las
sobre los temas relacionados con el documental .
j ; capacitaciones.
objeto
del contrato.
Atender todos los requerimientos o
solicitudes formulados por el Grupo de
o | Gestion Documenta, garantzando su g, teniron oportunamente los requerimientos realizados por el Grupo de Gestign Documental Se atendieron oportunamente los requerimientos realizados por el Grupo
cumplimiento en los tiempos y de Gestion Documental
condiciones
establecidos por la entidad.
Reportar oportunamente las
dificultades, novedades o cualquier otra En el periodo 4 no se evidenciaron dificultades ni novedades que
10 | situacion que genere la interrupcion de |Se reportaron de manera oportuna las novedades y dificultades presentadas durante la ejecucion de las actividades. hubieran generado interrupcion de lla prestacion de los servicios
la contratados.
prestacion de los servicios contratados.
Cuidar, proteger y guardar la reserva
1" _de los documentos que si:"g los Se asegurd la confidencialidad, cuidado y adecuada manipulacion de los documentos, conforme a los principios de ética Se asegurd la confidencialidad, cuidado y adecuada manipulacion de los
! documentos, conforme alos principios de étca profesional,
principios
de la éti ca profesional.
Prestar en forma personal los servicios Se asiste cumplidamente a la realizacion de las actividades designadas por el supervisor del contrato, dentro del horario Se evidecia el ingreso por el sistema de reconocimeitno facial tanto en
12| profesionales por lo que no podra
acordado la entrada como en la salida.
subcontratar la labor encomendada.
Digitalizacion de libro de testamento
. Se realizé la digitalizacion de libro de testamento del afio 2001 al afio
Las demds funciones que el supervisor 2015, siendo digitalizadas 241 partidas testamentarias con el fin de
13| del contrato considere pertinentes, ~ |Se dio cumplimiento a las demés actividades asignadas por el supervisor del contrato, acorde con la naturaleza del mismo. N g parti !

conforme a la naturaleza del mismo.

preservar la informacién documental, facilitar su acceso y consulta
digital.

NOTA:Se deberan adicionar las filas necesarias conforme al nimero de obligaciones contractuales 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 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 II
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FIRMA DEL CONTRATISTA
C.C. 1091682385




