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NOMBRE CONTRATISTA MIGUEL FERNANDO IDROBO VALENCIA DEL NTRATISTA 14.698.918)

EI CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena
autonomia técnica y administrativa, dentro del plazo acordado, los
serviciosy/oactividades enunciadas a lo largo del presente contrato.
Como contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas
'sumas de dinero, a titulo de honorarios.

Dependencia: DIRECCION_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA

OBJETO 03 DE SEPTIEMBRE 2026

NOMBRE SUPERVISOR

OBLIGA

1. Presentar el informe de ejecucién
contractual y cuenta de cobro
demaneramensual, teniendo en

1 |cuenta los lineamientos
establecidos por laDireccién
Administrativa y Financiera.

IONES ESPECIFICAS.

Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JACKELINE BURGOS PALOMINO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Se elabord y presentd oportunamente el informe mensual de actividades correspondiente al periodo reportado, junto con la
cuenta de cobro y soportes requeridos, conforme a los lineamientos establecidos por la Direccién Administrativa y Financiera.

EVIDENCIAS

CARPETA EVIDENCIAS AGOSTO MIGUEL IDROBO - EVIDENCIA 1

2. Contactar al Grupo de Gestion
Documental, una vez suscrito el
contrato, a través del
correoelectrénicosoporte. document
al@supernotariado.gov.co, con el
proposito de elaborar el plan de
trabajo, que definiré las metas
especificas y el cronograma a
cumplir durante la ejecucién del
contrato, en concordanciacon los
lineamientos y prioridades de la
| |entidad.

Se mantuvo comunicacion permanente con el Grupo de Gestion Documental para dar cumplimiento al plan de trabajo
establecido, atendiendo directrices, prioridades institucionales y cronograma definido para la ejecucion contractual.

CARPETA EVIDENCIAS AGOSTO MIGUEL IDROBO - EVIDENCIA 2

3.0rganizar la documentacion
asignada deacuerdo con los
procesos de gestién archivistica

lasi ﬂﬂﬁl acion, depuracion, revision y foliacion
3; | estailecidos por I erkided, perestzolnc arven revisiny fofleckn 6 fs docimentca Ssgnados, aplcandafos CARPETA EVIDENCIAS AGOSTO MIGUEL IDROBO - EVIDENCIA 3
como fa por la entidad
clasificacién, ordenacion,
depuracién y foliacién de los
4 Elaborar la Hoja de Control y

diligenciar el Formato Unico de
Inventario Documental
(FUID),

Se

-

a cada
el

carpeta y

exactitud en la

:umnllmlemo de los lineamientos
técnicos establecidos por la entidad.

hojas de control e inventarios
registrada.

(FUID) alos

CARPETA EVIDENCIAS AGOSTO MIGUEL IDROBO - EVIDENCIA 4

5 Realizar adecuadamente el
proceso de rotulacién de las cajas y
carpetas garantizando que la
identficacién sea clara y cumpla
con las normas establecidas por fa
entidad para faciltar Ia localizacién
y conservacion de los documentos.

documental.

Se efectus la rotulacion técnica de carpetas y cajas de archivo, asegurando correcta identificacion, ubicacién y facil consulta

(CARPETA EVIDENCIAS AGOSTO MIGUEL IDROBO - EVIDENCIA 5

6.Cumplir con la entrega diaria de
una (1) caja de archivo

300)

ganizada, todos los
procesos técnicosdegestion
documental. Esta actividad, podra
ser ajustada segun las

Se realizo la

técnica y entrega de cajas de archivo referencia X-300, cumpliendo con las metas diarias
establecidas y los procesos de gestion documental requeridos.

CARPETA EVIDENCIAS AGOSTO MIGUEL IDROBO - EVIDENCIA 6

7 Garantizar la calidad y completitud|
en cada proceso técnico de Gestion
Documental, cumpliendo con los
esténdares exigidos por la entidad y
a segurando el cumplimiento de los
plazos establecidos.

~

Se verifict la calidad de cada expediente Imefvenldo

integridad foliacion

y de tiempos

corecta

CARPETA EVIDENCIAS AGOSTO MIGUEL IDROBO - EVIDENCIA 7

8 Asistir a las sensibilizaciones y
capacitaciones ofrecidas por la
entidad sobre los temas

con el objeto del

contrato

Se particip6 en las jornadas
entidad.

internas y

CARPETA EVIDENCIAS AGOSTO MIGUEL IDROBO - EVIDENCIA 8

9. Atender todos los requerimientos,
osolicitudes formulado spor el
Grupo de Gestion Documental,
garantizando su cumplimientoen los
tiempos y condiciones establecidos
por la entidad

Para este mes no se realizo actividad frente al objeto contractual

NA

10.Reportar oportunamente las
dificultades, novedades o cualquier
otra situacién que genere la
interrupcién de la prestacién de los
servicios contratados.

3

Para este mes no se realizo actividad frente al objeto contractual

NA

11.Cuidar, proteger y guardar fa
reserva de los documentos que
sean manipulados, seleccionados,
bajo los principios de Ia ética
profesional

éticos y normativos.

Se garantizo el adecuado manejo, custodia,

dela

asignada, bajo principios

NA

12 Prestar en forma personal los
servicios profesionales por lo que
no podré subcontratar la labor
|encomendada

12

pactadas en el contrato.

Las actividades contratadas fueron ejecutadas de manera personal,

con las

y continua,

NA

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

Se apoyaron

naturaleza del contrato.

con gestion

y requeridas por la supervision, conforme a la

CARPETA EVIDENCIAS AGOSTO MIGUEL IDROBO - EVIDENCIA 9

NOTA:Se deberan adicionar las filas necesarias conforme al nimero de obligaciones contractuales y actividades ajecuhdusAmle el periodo reportado.

DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumplido con las oblmactones
periodo indicado, ademas, realice el pago correspondiente de los aportes a la segundud

actividades reportadas en
al y JAs evi

Py

sente informe se encuentran c?ﬁss en la plataforma SECOP Il

a las actividades

Lk

Ao o

DEL CONTRATISTA
C.C.14.698.918




