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NUMERO DE INFORME
PERIODO DE INFORME
NOMBRE CONTRATISTA

OBJETO

NOMBRE SUPERVISOR

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

7 CONTRATO No. 1347

1 AL 31 DE JULIO 2026 PLAZO DEL CONTRATO 8 MESES
RUTH HERMINDA MORENO FLOREZ IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA 1098436320
EI CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena autonomia
técnica y administrativa, dentro del plazo acordado, los servicios ylo
actividadesenunciadas a lo largo del presente contrato. Como contraprestacion 2010112026
recibiré por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de

"honorarios it 0 |/ \TIVA_Y_Fi erfil:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DEYANIRA MENDEZ SUAREZ CARGO SUPERVISOR REGISTRADOR

ACTIVIDADES DESARROLLADAS EVIDENCIAS

Presentar el informe de ejecucion contractual y Se realzo ol iforme d o das o cobro del eriod i 01 al31
cuenta de cobro de manera mensual, teniendo | Se realizé el informe de actividades ejecutadas y las respectivas cuentas de cobro del periodo comprendido entre el 01 al e
1| encuen o ncamients estabiecidos porla |julio del 2026, con forme a los lineamientos establecidos EV1. INFORME DE ACTIVIDADES
DireccignAdministrativa y Financiera
Contactar al Grupo de Gestion Documental,
una vez suscrito el contrato, a través del
correo electronico i - . i
o | soporte documental@supemotariado.gov.co, Se realizo la gestion para obtener el plan de trabajo y dar cumplimiento al cronograma establecido. Esta actividad se gestioné  |N/A. ACTIVIDAD DE GESTION INICIAL, NO TIENE EVIDENCIA
con elproposito de elaborar el plan de trabajo, | por Gnica vez al inicio del contrato. A la fecha, el plan de trabajo no ha tenido modificaciones.. PARA EL PERIODO DE EJECUCION
que definira las metas especificas y el
cronograma a cumplir durante la ejecucion del
contrat_en cancordaneia cnn
Organizar la documentacion asignada de
acuerdo con los procesos de gestion Se realize " tolcion de 6 de s afos 2022-2023-2024 anlcando la TRD
archivistica establecidos por la entidad, | Se realizd B y foliacion de la e los afios 2022-; aplicando la
8 incluyendo acividades comola | de la entidad, EV2. FOTOGRAFIAS EVIDENCIAS
clasificacion,ordenacion, depuracion y foliacion
de los documentos
Elaborar la Hoja de Control y diligenciar el
Formato Unico de Inventario Documental
4 |(FUID), correspondiente a cada carpeta y caja, | Se elaboré el FUID para las carpetas intervenidas, de acuerdo a los lineamientos establecidos. EV3. FUID PDF
| jento delos lineami
técnicos establecidos por la entidad.
Realizar adecuadamente el proceso de
fotulacion de las cajas y carpetas, Se realz otuacion de 20 ] I i e dentiicacion el
garantizando que la identificacion sea claray | Se realizo rotulacion de 20 cajas y sus respectivas carpetas, conforme a los parametros de identificacion documental de la
5 | ™ cumpla con las nomas establecidas por | entidad. EV2. FOTOGRAFIAS EVIDENCIAS
laentidad para facitar la localizacion y
conservacion de los documentos
Cumplir con la entrega diaria e una (1) caja
de archivo (Referencia X-300) completamente . . o . . .
organizada, adelantandole todos los procesos | S€ realizo la organizacion de una caja diaria del archivo, para un total de 20 cajas organizadas durante el periodo comprendido
6 |tecnicos de gestiondocumental. Esta actividad, | entre el 01 al 31 de julio del 2026, aplicando los procesos técnicos establecidos. EV2. FOTOGRAFIAS EVIDENCIAS
podra ser ajustada segin las necesidades y
prioridades del servicio e incrementarla
conforme alas directrices de la entidad.
Garantizarla calidad y completitud en cada
proceso técnico de Gestion Documental,
7 | cumpliendo con los estandares exigidos por la | Se atiende los y solicitudes por el grupo de gestion documental, dando cumplimiento g(ﬁDéi(l;ll\//\‘ [;fs[‘) g :{SESXETSP/TELR[\)(ED%ST‘ON. NO GENERA
entidad y d iento de los | los esté de calidad y a los plazos establecidos por la entidad durante el periodo. .
plazos establecidos
Asistir a las sensibiizaciones y capacitaciones | b rante el periodo del 01 al 31 de julio del 2026, la entidad programo capacitaciones de las cuales asisti a las relacionadas con
8 ofrecidas por la entidad sobre los temas . . ot . " . EV2. CONVOCATORIAS Y EVIDENCAS CAPACITACIONES
relacionados con el objelo del contato, el objeto contractual asi, Capacitacion general en procesos de Gestion Documental y Archivo - SNR
Atender todos los requerimientos o solicitudes | Durante el periodo del 01 al 30 de junio del 2026, no se presentaron requerimientos o solicitudes por parte de gestion
formulados por el Grupo de Gestion | gogymental, por lo tanto, no hay lugar a reporte
9| Documental, arantzanco su cumplimiento en o » 1o hay lugar a repo N/A. NO APLICA PARA EL PERIODO DE EJECUCION
los tiempos y condicionesestablecidos por la
entidad
o i stuncin o Durante efperiodo del 0 al 31 de uo e 2026 taron novedades ni dificuliades en I prestacion de los senici
novedades o cualquier otra situacion que | Durante el periodo del 01 al 31 de julio del 2026, no se presentaron novedades ni dificultades en la prestacion de los servicios
10 genere la interrupcion de la prestacion de los | contratados, por lo tanto, no hay lugar de reporte alguno N/A. NO APLICA PARA EL PERIODO DE EJECUCION
servicios contratados.
Cuidar, proteger y guardar la reserva de los X . X . .
1 documentos que sean manipulados, Durante el periodo del 01 al 31 de julio del 2026, se garantizo la reserva de la informacion y documentacion intervenida en el N/A.OBLIGACION DE CARACTER ETICO Y TRANSVERSA. NO
seleccionados, bajo los principios de la ética | desarrollo del contrato GENERA EVIDENCIA FISICA PARA EL PERIODO.
profesional.
Prestar en forma personallos servicios || 4 prestacién de los servicios objeto del contrato se realizo de manera personal, asistiendo a la oficina de Registro de
12 | profesionales por lo que no podra subcontratar P . ' EV2. FOTOGRAFIAS EVIDENCIAS
\a labor encomendada Instrumentos publicos en los horarios laborales establecidos.
Las demés funciones que el supervisor del | S€ brindd apoyo en los siguientes procesos: Busqueda y suministro de informacion para atender requerimientos de la entidad,
13 | contrato considere pertinentes, conforme a la izacion de carpetas utilizadas durante le mes de junio, apoyo a la radicacion en la plataforma DOCU, proyeccion de oficios, | EV2. FOTOGRAFIAS EVIDENCIAS
naturaleza del mismo apoyo a los informes de calidad del mes de mayo del 2026.
NOTA:Se deberan adicionar las filas necesarias conforme al nimero de obligaci y 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 alas enel
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 Il
C.C.1098436320




