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No. OBLIGACIONES ESPECIFICAS

NUMERO DE INFORME
PERIODO DE INFORME
NOMBRE CONTRATISTA

OBJETO

NOMBRE SUPERVISOR

1. Concertar previo nicio de cada periodo
mensual con la Coordinacidn del Grupo de
Gestion Documental, el cronograma de

actividades a desarrollar.

7
JuLIO

YENCY LORENA DIAZ SANCHEZ
EI CONTRATISTA debera prestar por Sus propios medios y con plena
autonomiatécnicay administrativa, dentro del plazo acordado, los servicios
ylo actividades enunciadas alo largo del presente contrato. Como
contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero,

atitulo de honorarios. Dependencia:
DIRECCION_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA

CONTRATO No.

PLAZO DEL CONTRATO

LEONEL EDGARDO RIVEROS DIAZ CARGO SUPERVISOR

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

11 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 emitdos por la Direccion administrativay financiera.

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

198-2026

8 MESES

30/07/2026

COORDINADOR GESTION DOCUMENTAL.

EVIDENCIAS

I Informe de Ejecucion y la Cuenta de Cobro correspondientes al mes
de mayo de 2026 fueron elaborados y presentados conforme alos
lineamientos emitidos.

2. Apoyarlas actividades archivistcas para la
clasificacion, organizacion, digitalizacion y
levantamiento de inventarios documentales, de
acuerdo con el ciclo vital del documento y
aplicando las Tablas de Retencion Documental
dela Entidad.

2.1 En el presente mes no se desarrollaron actividades relacionadas con la esta obligacion.

No aplica

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

3.1 En el presente mes no se desarrollaron actividades relacionadas con la esta obligacion.

No aplica

-

4. Apoyar la recoleccion de datos para la
elaboracion de diagndsticos integrales de
archivos y documentos relacionados con &

estado y mejoramiento de la gestion documental

de laSNR.

4.1 En el presente mes no se desarrollaron actividades relacionadas con la esta obiigacion.

No aplica

o

5.Recibiry ubicar enla 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.

5.1 En el presente mes no se desarrolaron actividades relacionadas con la esta oblgacion.

No aplica

6. Colaborar en la elaboraci6n de los
instructivos, protocolos, guias y demés
documentos que se requieran, en cada una de

las etapas del Archivo Central

6.1 En el presente mes no se desarrollaron actividades relacionadas con la esta obligacion.

No aplica

7.

7.1 Se realizo contacto telefénico con los contratistas con el fin de solcitar la documentacion requerida para el proceso de
contratacion de la Superintendencia de Notariado y Registro.

7.2 Se llevd a cabo la revision detallada de la documentacion recibida, verficando el cumplimiento de los requisitos establecidos por
la entidad.

7.3 Se identiicaron inconsistencias, documentos incompletos o errores, y se solcité a los contratistas la respectiva correccion o

paraelcumplimientodelasfuncionesadministrativa
sdelGrupode Gestion Documental.

ajuste de la

7.4 Se organizd y estructuré la documentacion de manera ordenada, garantizando su correcta clasificacion conforme a los
lineamientos del proceso.

7.5 Se realiz6 la clasiicacion y carga de la informacién en los sistemas correspondientes, con el fin de dar continuidad y avanzar en
el proceso de contratacion de la entidad.

76 Se realizd el alimentoy 6n de la base de datos d

Ley de Garantias, registrando de manera precisa y oportuna la informacién requerida.

al perfodo previo a la aplicacion de la

CARPETA DE EVIDENCIAS JULIO

8 Realzariaconsutadelospagosdeseguridadsoci
alenlaAdministiadoradelosRecursosdelSistemaG
eneraldeSeguridad Social en Salud - ADRESS
de loscontratistas del Grupo de Gestion
Documental, para verificar el cumplimento de
5US aportes.

8.1 Se efectud la verficacion del estado de los aportes al Sistema General de Sequridad Social de los contraistas del Grupo de
Gestion Documental, mediante la revision de la informacion registrada en la ADRES, con el propSsito de confimar el cumplimiento de
sus obligaciones legales

CARPETA DE EVIDENCIAS JULIO

9. Realzar validacion y revision de cuentas de
cobro segin competencia del grupo de Geston
Documental

9.1Se realizo la validacién y revision de las cuentas de cobro de o contratistas, de acuerdo con las competencias del Grupo de
Gestion Documental, verificando lo dias efectivamente laborados y a cobrar, el cumpimiento en el pago de los aportes al Sistema
General de Seguridad Socialy la consistencia de la documentacion soporte. En los casos en que se dentifcaron inconsistencias 0
erfores, se procedid con la devolucion de a cuenta de cobro, indicando de manera claa Ias observaciones para su respectiva
correccion

CARPETA DE EVIDENCIAS JULIO

10.Asistirala
10 | Ssensiiizacionesycapactacionesaftecidasporia | 1 g1 e presente mes no se desarrollaron actividades relacionadas con la esta obigacien. No aplica
entidad sobrelostemastelacionadosconelobietod
el contrato.
11 Paricpardesenequeridoenlasreunionesymes | 11.1 Se participd, cuando fue requerido, en las reuniones y mesas de trabao del Grupo de Gestion Documental, dando cumplimie nto
11 | asdetrabajodelGrupodeGestiénDocumentalyentr | oportuno a las tareas asignadas. Asimismo, se mantuvo pemanente disposicion para atender las insirucciones impartdas por el fder | CARPETA DE EVIDENCIAS JULIO
egarlastareas asignadas. inmediato, ejecutando de manera responsable todas las actividades encomendadas.
12 Entregariosdocumentosqueevidencieniaejecy | 12.1 Se realizd la entrega de los documentos que evidencian la ejecucion del presente contrato, incluyendo antecedertes, datos y
6 bo 0 oportuno y completo de la informacion solicitada por la Superintendencia de Notariado y CARPETA DE EVIDENCIAS JULIO
rradores datos o procedimientos a la SNR. Registro (SNR), conforme a los lineamientos establecidos.
13.1 Se realiz6 contacto telefonico con los contratistas con el fin de Solicitar Ia documentacion requerida para el proceso de
13 Cuidar protegeryguardariareservadelosdocum ° ; facion requerida para el procest
e s colmcionadon croan | coTaaci0nde la Superintencencia e Notariado y Regsiro 13.2 Se levo  cabo I revision detalada de a documentacitn recbida,
@ d‘“"‘esea"‘ anipulados,seleccior d°s‘° 93 | veriicando el cumplimiento de los requisitos establecidos por Ia entidad. 13.3 Se identificaron inconsistencias, documentos
13 Za' "5‘”"‘35 s :" ;“e"i"‘z ":’a d“"“'f‘,“" incompletos o errores, y se solicié a los contratistas la respectiva correccion o ajuste de la informacion. 13.4 Se organizé y estructuré | CARPETA DE EVIDENCIAS JULIO
d'"a en :alz‘"‘ e las :C uM ; ESI ‘¢ Geston 1 12 documentacién de manera ordenada, garantizando su correcta clasificacion conforme a los lineamientos del proceso. 135 Se
locumental ;’:mf“e" la “'5 a0 ‘;5 PrINCIPIOS 1 realizg Ia clasificaci6n y carga de la informacién en los sistemas correspondientes, con el fin de dar continuidad y avanzar en el
lela ética profesiona proceso de contratacion de la entidad.
14, Prestar en forma personal los servicios. 0 5
14.1 Se prestaron los senvicios tecicos de manera personal, directa y presencial, sin realizar ningdn tipo de subcontratacion, dando
14| profesionales por lo que no podré subcontratar estricto 4 alas P M 9 CARPETA DE EVIDENCIAS JULIO
Ialabor encomendada.
15.1 Se atendieron las funciones adicionales asignadas por el supervisor del contrato, conforme a la naturaleza del mismo y a los lineamientos
15.2 Se realizo la 0 0 pr 6n de CDP teniendo en cuenta los datos relacionados en las bases
. 6. 15. ) cortecta s
15. Las demés funciones que el supervisor del aasin 92 Se ecoplarony adura e Wietesalproceso realiato, g o
15| contrato considere pertinentes, conforme a la trazabilidac e efectud el cargue E'a locumentacion y SDPDVFES El: la plataforma , conf DY"‘E alos requisitos y procedimientos CARPETA DE EVIDENCIAS JULIO

naturaleza del mismo.

la entidad.15. i
6 e reali;

precisa el

por cesiones.

DOCU de g

NOTA:Se deberan adicionar las flas necesarias conforme al nimero de obligaciones coniractuales y actvidades ejecutadas durante el periodo reportado.

DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del contrato en mencién y que las actividades reportadas en el pres ente nf

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

alas actividades en el periodo

JumLDuJ? :zmb

FIRMA DEL CONTRATISTA
C.C. 1023935286

Revisd: Fabiola Alfonso ,é%





