L‘)

Superintendencia de

PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

Codigo: GCFR2

Version: 1

Notariado y Registro

FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Fecha: 20/Abr./2026

1. Concertar previo iicio de cada periodo

4| mensual con Ia Coordinacion del Grupo de

Gestion Documental, el cronograma de
actividades a desarrollar.

8 CONTRATO No.

AGOSTO PLAZO DEL CONTRATO

YENCY LORENA DIAZ SANCHEZ
EI CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena
autonomiatécnica 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,

atitulo de honorarios. Dependencia
DIRECCION_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA

LEONEL EDGARDO RIVEROS DIAZ CARGO SUPERVISOR

1.1 Elabore el informe de ejecucin y a cuenta de cobro con sus respectivas evidencias del mes de Mayo de 2026, de acuerdo con
los lineamientos emitidos por a Direccin administratva y financiera.

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

198-2026

8 MESES

1023935286

27/08/2026

COORDINADOR GESTION DOCUMENTAL

ElInforme de Ejecuciony la Cuenta de Cobro correspondientes al mes
de mayo de 2026 fueron elaborados y presentados conforme a los
lineamientos emitidos.

2. Apoyar las actvidades archivisiicas para la
clasificacion, organizacién, digitalizacion y
levantamiento de inventarios documentales, de

eeuod con ol il il ol documentoy, | 21 EN el Pesnie mes no s desarolaon aiidadesrecinadas con & s obigcin No aplca
aplcando las Tablas de Retencién Documental
de a Eniidad
3 Bidar apoyo para adelanta 1os procescs de
seleccion, ordenacion, identficacion de fondos
acumulados documentales, preparacion de
3|  Uraslados, ransferencias documentales, 31 gy f presente mes no se desarollaron actividades relacionadas con la esta obigacion. No aplca
elminaciones documentales en archivos de
gestiony central, de acuerdo con los
procedimientos archivsticos establecidos en la
enidad.
4. Apoyar la recoleccion de datos para la
elaboracion de diagnésticos integrales de
4| archivos y documentos relacionados con el | 4.1 En el presente mes no se desarolvon acividades relacionadas con a s obligacion No aplca
estado y mejoramiento de la gestén documental
delaSNR
5. Recibiry ubicar en la estanteria
cortespondiente, las unidades documentales
5| cajes referencia X-300, X-200 0 X100, como | 5:1 En el presente mes no se desarrolaron acividades relacionadas con la esta obigacin No aplca
tesulado de las Translerencias Documenlales l
Archivo Central de la Entidad.
6. Colaborar en a elaboracion de los
g| , Instructves, protoscos, gulas y demés 6.1 En el presente mes no se desarolaron aciivdades relacionadas con la esta obligacion No apica
documentos que se requieran, en cada una de
Jas etapas del Archivo Central,
T1se Telefonico con los contralistas con el a én requerida para el proceso de
contatacion de a Superintendenca de Notariado y Registo,
7.2 Se llevo a caboa revsicn detalada de la documentacion reciida, veriicando el cumpiimiento de o requistos establecidos por
laentidad
) 173 Se identfcaron nconsistencias, douments ncompletos o rtores y e st a s conatstas afespeiia oreccion o

7 | paraecumplmientodelastuncionesadministrativa
sdelGrupode Gestion Documental.

ajuste de la

74 Se organiz6 y estructurd la documentacion de manera ordenada, garantizando su correcta clasificacion conforme alos
lineamientos del proceso.

75 Se realizo a clasificacion y carga de la informacién en los sistemas correspondientes, con el fin de dar continuidad y avanzar en
el proceso de contraacion de a entidad.

76 Se realz6 el alimento labase de datos

Ley de Garantias, regisirando de manera precisa y oportuna la informacien requerida.

al perfodo previo a la 6ndela

CARPETA DE EVIDENCIAS AGOSTO

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

8.1 Se efectu la verificacion el estado de los aportes al Sistema General de Seguridad Socialde los contratistes del Grupo de
Gestion Documental, mediante la revision de la informacien registrada enla ADRES, con el propésito de confimar el cumplimiento de
sus obligaciones legales, Se revisaron cuentas de cobro.

CARPETA DE EVIDENCIAS AGOSTO

9. Realizar validacion y revision de cuentas de
9| cobro segin competencia del grupo de Gesion
Documental

9.1Se realiz6 la validacicn y revision de las cuentas de cobro de los contratstas, de acuerdo con las competencias del Grupo de
Gestion Documental, verificando los dias efectivamente laborados y a cobrar, el cumplimiento en el pago de los aportes al Sistema
General de Sequridad Socialy la consistencia de la documentacion soporte. En los casos en que se identificaron inconsistencias o
ermores, se procedid con la devolucion de a cuenta de cobro, indicando de manera clara las observaciones para su fespectiva
correccion.

CARPETA DE EVIDENCIAS AGOSTO

10.Asistira la
ssensbilzaconesycapacitacionesofiecdasporia
‘entidad sobrelostemasrelacionadosconelobjetod
el contrato.

N
8

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

No aplica

11 PartcparseserrequeridoeniasteLrionesymes
asetrabajodelGruy nr

ipodeGestir
egarlastareas asignadas.

11.1En el presente mes no se desarrollaron actividades relacionadas con la esta obligacion.

No aplica

12 Entegatosdocumentosauesidencieniaeecu

12.1'Se realiz6 la entrega de los documentos que evidencian [a ejecucion del presente contrato, incluyendo antecedentes, datos y

madores,datos o procedimientos a la SNR.

efectuando el cargue oportuno y completo de a informacién solictada porfa Superintendencia de Notariado y
Registro (SNR), conforme a los lineamientos establecidos.

CARPETA DE EVIDENCIAS AGOSTO

13,Cuidar protegeryguardariareservadelosdocum

13.1 Se realizd contacto telefonico con los contratistas con el fin de solicitar la documentacion requerida para el proceso de
contratacion de la Superintendencia de Notariado y Registro. 13.2 Se llevé a cabo la revision detallada de la documentacion recibida,

zadosypuestos en recepcion para disposiion

final en razénde las actividades de gestion

documental encomendadzs, bejo os princiios
dea étca profesional.

N
&

verificando el de los requisitos establecidos por la entidad. 13.3 Se identificaron inconsistencias, documentas
incompletos o errores, y se solicitd a los contratistas la respectiva correccion o ajuste de la informacién. 13.4 Se organiz6 y estructur6
la 6n de manera ordenada, correcta clasflicacién conforme a los lineamientos del proceso. 13.5 Se
carga de la con el fin de dar continuidad y avanzar en el
proceso de contratacion de la entidad.

los sistemas

CARPETA DE EVIDENCIAS AGOSTO

14, Prestar en forma personal los servicios

14.1Se prestaron o senviostecncesde manera persnal, dretaypresenial i realzar ingln 9o de subconatacion,dando

14| profesionales por lo que no podra subcontratar alas oblgaciones esiablecidas. CARPETA DE EVIDENCIAS AGOSTO
Ia labor encomendada.
151 dicionak el spensor el contat,carfome &1 natralez el mismo y alos neaientos
152 Se realizé la las bases
. 6n. 15, ) i y
15. Las demas funciones que el supervisor del P o .
g P trazabilidad. 1 lizo 6n de d 6 precisay

contrato considere pertinentes, conforme a b
naturaleza del mismo.

oportuna lainformacion requerida..

CARPETA DE EVIDENCIAS AGOSTO

NOTA:Se deberén adicionar las filas necesarias confome al nimero de obligaciones contractuales y aciividades ejecutadas durante el periodo feporado.

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

indicado, ademés, realice el

y las evidencias de ejecucion del presente informe se encuentran cargadas en la plataforma SECOP

delos aportes

alas actividades en el periodo

FIRMA DEL CONTRATISTA
C.C. 1023935286




