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FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES Fecha: 20/Abr./2026

NUMERO DE INFORME
PERIODO DE INFORME
NOMBRE CONTRATISTA

OBJETO

NOMBRE SUPERVISOR

No.  OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Presentar e nforme de efecucion
contractualy cuenta de cobro de marera
1 mensual, eniendo

CONTRATO No.

1461

JUNIO

PLAZO DEL CONTRATO

DAVID ARMANDO BECERRA TORRES

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

1052405184,

AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA DENTRO DEL PLAZO ACORDADO LOS
RVICIOS LARGO DEL.

(COMO CONTRAPRESTACIONES RECIBIRA POR PARTE DEL CONTRATANTE SUMAS
DE DINERO A

Y CON LA PLENA|

FECHA

BLADIMIR ORLANDO ROJAS ORTEGA

1/07/2026)

CARGO SUPERVISOR

Diteccion Administatv y Financiera.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

SE PRESENTA CUENTA DE COBRO DEL MES DE JUNIO

EVIDENCIAS

CARPETA DE EVIDENCIAS N.1

Recepcionar los documentos radicados en
ORP que ingresan por ventania, dando
cumplimiento a s normas establcidas en
registo delos sistemas FOLIO yic:

SR, con una periodiidad de cada hora,
diigenciando y fimando el formuario de
conirol de tumos de I inea de produccicn

~

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZO LA OBLIGACION DEBIDO A LA DEMANDA DE OTRAS
ACTIVIDADES

NIA

Organizarla documentacion de acuerdo con
Tos principios de prioridad y ango,
ecidos
3 | enelLey No. 1579 del 2012 como es,retrar
el matea abrasivo de o documentos por

tumo,
ordenarel tumo, disponer los documentos del

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZO LA OBLIGACION DEBIDO A LA DEMANDA DE OTRAS
ACTIVIDADES

NIA

Tomr cada una de as carpetas por umo de
radicacion de menor a mayor e dentifcar los
umos de nueva enlrada para referenciar el
tumo anterir en ¢l SGD-RIS
Sequnda fase: Buscar el umo en el istema
(SGD-RS), dighalizar ol formuario de
calicacion o ormulrio de correccion o nota
devolutiva o mayor valo (segin sea e caso):
pordlimo, s debe buscar por el sistema
SGD-RIS ¢l tumo asignado en raicacion y
adjuntar, realizar veri Jeta

N

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZO LA OBLIGACION DEBIDO A LA DEMANDA DE OTRAS
ACTIVIDADES

NA

Verifcar el o del documento fsico, contra
el tumo e imagenes que aparecen en el

sistema

5| SGDRIS, eiminer s hojas en bancoy

valdar la paginacien par garantizr a caidad
el

documento

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZO LA OBLIGACION DEBIDO A LA DEMANDA DE OTRAS
ACTIVIDADES

NIA

| Asosarel tho documentsl  cada imagen;
indexar ol documento al 100%

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZO LA OBLIGACION DEBIDO A LA DEMANDA DE OTRAS
ACTIVIDADES

NIA

Valdar que ol ecibo e caja isico concioa
con el tumo del documento digtaizado y los
datos

7| bisicos. Asi mismo, verifcar el consecutivo,
paginadoyla tpificacio te la cantidad de
hoias.

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZO LA OBLIGACION DEBIDO A LA DEMANDA DE OTRAS
ACTIVIDADES

NIA

Organizar el documento como fue fecibido en
ventanill, de acuerdo al tumo respectivo en
Fl

archivo temporal, e orden de tumo,
clasiicando los documentos er tumos
devuelos y los demayor valor. Mieniras dura
el rémit intero, diigenciar el formato de
réstamos y consuitas

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZO LA OBLIGACION DEBIDO A LA DEMANDA DE OTRAS
ACTIVIDADES

NIA

Uicar el documento generado por a ORIP.
una vez reaizada la segunda digitaizacion,
como respuesta a a solciud: formulario de:

calificacion, nota devolutiva omulario de
corteccien ylo mayor valor, este documento
se anexa al tumo clasificando los tmos de
documentos identiicados como: devuelos y
mayor vlo ubicandolos en el érea dispuesta
que permita su dentiicacien. Pare os
documentos caificados o corregidos; se
procede a bicary relar del arhivo temporal
Ia documentacién y separar a copia con
destino a egistr y la del usuari, se anexa el
formuario d calficacién o formulario de
coreccion a cada paquele, s enlrega
ventanilla el documento para el usuaro; el

pacuete con desino a egisro e ubica en l

fiica defnd «

©

e inventario de acuerdo con la fase de

SE HACE EL RESPECTIVO ARMADO DEL DOCUMENTO CON SU FORMULARIO DE CALIFICACION, DEVOLUCION O
CORRESPONDIENTE A LA CALIFICACION, TAMBIEN S TIENE CERTIFICADO DE TRADICION Y LIBERTAD SE ANEXA

CARPETA DE EVIDENCIAS N.2

Recibi,identfica, radicar, clasficar,
disrbui, controlar  enregar los documentos
10 ingresados
para registro o correccion en caja o en la
ventanila corespondiente,

SE RECIBEN LOS DOCUMENTOS EN CAJA PARA RADICAR

NA

Realizarla sistematizacien o digtalizacion de
Ios documentos que se requieran acorde con
los lineamientos insitucionales de las
aciidades desaroladas en caja
enla ventanill correspondiente

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZO LA OBLIGACION DEBIDO A LA DEMANDA DE OTRAS
ACTIVIDADES

NA

Digitalizar Ias actuaciones adminisiratvas.
12| unavez se encuente ejecutoriada la
decsion,

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZO LA OBLIGACION DEBIDO A LA DEMANDA DE OTRAS
ACTIVIDADES

NA

o Z
estado de a nfraestuctura tesnologica
entegada por 2 SR para desempefiar sus
funciones, formato trico d nventario

1 documenta
FUD, formto Excel dando cumplimiento a
Ley de Generalde Archivos. (Enliega del

ivo

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZO LA OBLIGACION DEBIDO A LA DEMANDA DE OTRAS
ACTIVIDADES

NA

Actualizar de manera permanente los
diferentes aplicativos que se uticen en el

desemperio afin de contar con inormacién
confiabe.

SE ACTUALIZAN CONSTANTEMENTE LOS APLICATIVOS PARA CONTAR CON LA INFORMACION CONFIABLE

NA

Responder por la administracion y manefo de
45| 1os bienes enregaco para a ejecucion del
contrato

SE ADMINISTRA Y MANEJA LOS BIENES ENTREGADOS PARA LA EJECUCION DEL CONTRATO

NA

Aplicar el Acuerdo No. 004 de 2024 del
Avchivo General dela Nacion y demds
16 normatividad

vigente qu rige a materia

SE APLICA EL ACUERDO SEGUN LO DESCRITO POR ESTA

NA

Apoyar en a efecucion y el control de los

47| procesos cela Dependencia, paa dar
cumplimento

alas meas propuestas.

SE APOYA LA DEPENDENCIA Y LAS DEMAS EN LA ORIP DUITAMA, EL SUPERVISOR INDICA QUE ES NECESARIO
COLABORAR EN EL FUNCIONAMIENTO DE LA OFICINA ASIGNANDO MULTIPLES TAREAS

(CARPETA DE EVIDENCIAS N.3

d Jas fi

conforme al nimero o y actividades ejecutadas durante el periodo reportado.

DECLARACION DEL

fividade rad:

fvidad i

que he cumpiido con las obligaciones derivadas del contrato en mencien y que & ol presente [

 ademés, realice el pag

delos apots a1 soquiced ocal s evidencis d iecgioncel psent fome s encuertan cargadasenl platsfoma SECOP I
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