PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

Codigo: GC-FR-022

Version: 1

i de
Natariado y Registra

FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Fecha: 20/Abr./2026

NUMERO DE INFORME

PERIODO DE INFORME
NOMBRE CONTRATISTA

NOMBRE SUPERVISOR

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Presentar el informe de ejecucion
contractual y la cuenta de cobro
de manera mensual, cumpliendo
Ios lineamientos establecidos por
la Direccion Administrativa y

y detalle de las actividades

realizadas y los resultados
obtenidos.

6 CONTRATO No.

1AL 30 DE JUNIO PLAZO DEL CONTRATO

DENNIS VANNESA CHAVARRO TORREJANO IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

Financiera, asegurando la claridad

E| CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena
autonomia técnica y administrativa, dentro del plazo acordado, los

ADMINISTRATIVO TIPO B
LEONEL EDGARDO RIVEROS DIAZ

CARGO SUPERVISOR
ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Para los dias del 1 al 30 de JUNIO se esta dando cumplimiento a esta obligacién contractual en los tiempos
establecidos por la entidad y el supervisor de contrato.

787 DE 2026

8 meses

1015396832

CCOORDINADOR GESTION DOCUMENTAL

EVIDENCIAS

Concertar previo inicio de cada

cronograma de actividades a
desarrollar.

Para mes contractual de JUNIO, fui trasladada a las funciones de busqueda en discos con el ingeniero Juan
Carlos Gonzalez

NA

Apoyar las actividades
archivisticas para la clasificacion,
organizacion, digtalizacion y
levantamiento de inventarios
documentales, de acuerdo con las
fases del ciclo vital del documento
y aplicando las Tablas de
Retencion Documental vigentes
enla Entidad.

Para el los dias 1y 2 de JUNIO se dio cumplimiento a la obligacion contractual numero 3 establecida. Se realizo
el inventario de fondo acumulado, cumplimento con la meta diaria de 5 cajas a realizar para su respectiva
digitalizacion e inventario. Se hace entrega de un total de 10 cajas totalmente ejecutadas y subsanadas
correspondientes a las ORIP Monteria. La bandeja realizada fue la 201

EVIDENCIAN. 1

Brindar apoyo para adelantar los
procesos de seleccion,
ordenacion, identificacion de
fondos acumulados, preparacion
de traslados, transferencias
documentales, eliminaciones
documentales en archivos de
gestion y central, de acuerdo con
os procedimientos archivisticos
establecidos en la entidad.

~

Para los dias del 1 al 30 de JUNIO no se requirié la ejecucién de esta obligacion

NA

Apoyar la recoleccion de datos
para la elaboracion de
diagnosticos integrales de
archivos y documentos
relacionados con el estado y
mejoramiento de la gestion
documental de la SNR.

Para los dias del 1 al 30 de JUNIO no se requirié la ejecucion de esta obligacion.

NA

Recibir y ubicar en la estanteria
correspondiente, las unidades
documentales cajas referencia X-
300, X-200 0 X-100, como
resultado de las Transferencias
Documentales al Archivo Central
de la Entidad

Para los dias del 1 al 30 de JUNIO no se requiio la ejecucion de esta obligacion.

NA

Brindar apoyo en la elaboracion
de los instructivos, protocolos y
demas documentos que se
requieran en cada una de las
etapas del Archivo Central

Para el mes contractual de JUNIO no se requirié la ejecucion de esta obligacion

NA

Apoyar en la elaboracion y tramite
de documentos, para el
cumplimiento de las funciones
administrativas del Grupo de
Gestion Documental

Para el mes contractual de JUNIO no se requirié la ejecucion de esta obligacion.

NA

Realizar la consulta de los pasos
de seguridad social en
Administradora de. los Recursos
del Sistema General de Seguridad
Social en Salud - ADRESS de los
contratistas del Grupo de Gestion
Documental, para verificar el
cumplimento de sus aportes.

Para el mes contractual de JUNIO no se requiri6 la ejecucion de esta obligacion. NA

Realizar validacion y revision de
cuentas de cobro segin
competencia del Grupo de
Gestion Documental

Para el mes contractual de JUNIO no se requirié la ejecucién de esta obligacion NA

Asistir alas sensibiizaciones y
capacitaciones ofrecidas por la
entidad sobre los temas
relacionados con el objeto del
contrato.

Para el mes contractual de JUNIO no se requirié la ejecucion de esta obligacion NA

Participar de ser requerido en las
reuniones y mesas de trabajo del
Grupo de Gestion Documental, y
entregar las tareas asignadas.

Para el mes contractual de JUNIO se asisti6 a la reunion con el doctor Leonel Riveros coordinador del grupo de
gestion documental, en la cual se establecio la metodologia de trabajo, apoyo a realizar y asignacién de apoyo a
la supervision

NA

Entregar los documentos que
integren la ejecucion del presente
contrato, con sus antecedentes,
borradores, datos o

ala SNR

Para el mes contractual de JUNIO no se requirié la ejecucin de esta obligacion. N.A

Cuidar, proteger y guardar la
reserva de los documentos que
sean manipulados, selecmunados,
organizados y puestos

recepcion para msposmon final en
razon de las actividades de

gestion documental
encomendadas, bajo los principios
de la ética profesional

Para el mes contractual de JUNIO se dio a la obligacion nimero 14, siempre desde la ética y recomendaciones
dadas y establecidas por el supervisor de contrato.

=

NA

Preslar de forma personal los|

profesionales|
Contratados, sin_ subconratr
mano de obra encomendada,
garantizando un desempefio ético
y responsable.

Para el mes contractual de JUNIO se realiz6 de manera ética y profesional la ejecuci6n de esta obligacion. NA

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

Para el mes contractual de JUNIO se dio cumplimento a la obligacion contractual, se brindo atencion y respuesta
los requerimientos del correo institucional, realizando las.
busquedas de expedientes y solicitudes digitales matriculas
del antiguo sistema, de las cuales se respondieron de manera oportuna un aproximado de 130
consultas exitosas y 30 no encontradas para un total de 160 solicitudes gestionadas.

y libros

EVIDENCIAN. 2

NOTA:Se deberan adicionar las flas necesarias conforme al nimero e oblig: yachvidad itad

durante el periodo reportado.

DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifisto que he cumpido con las obligaciones derivadas del contaio en mencion y que las acividad riad

en el presente

periodo indicado, ademés, realice el pago comrespondiente de s apories a la seguridad socialy las evidencias de ejecucion del presente informe se encuentan cargadas en la plataforma SECOP I

Ay

FIRMA DEL CONTRATISTA
€.C.1015.396.832
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