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NUMERO DE INFORME
PERIODO DE INFORME
NOMBRE CONTRATISTA

OBJETO

NOMBRE SUPERVISOR

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

CONTRATO No.

01 AL 30 DE SEPTIEMBRE PLAZO DEL CONTRATO

KELLY JULIETH VALLE RIOS IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

EI CONTRATISTA debera prestar por sus

dentrode

alolargo del

presente contrato. Como contraprestacion recibira por parte del
CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.
Dependencia: DIRECCION_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA
Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JULIAN MAURICIO URIBE JARAMILLO CARGO SUPERVISOR

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Se elabord y present6 el informe detallado de ejecucion contractual junto con la cuenta de cobro correspondiente al

765-2026

11 MESES

1.037.268.878

5 DE OCTUBRE 2026

EVIDENCIAS

1 mes de SEPTIEMBRE, dando alos y técnicos y financieros definidos por carpeta de evidencias
1 la Direccién y Financiera de la entidad.
dministrativa y Financiera
2.C
contrato,
2 upernotari g0V.CO, Se establecio contacto formal con el Grupo de Gestion Documental via correo electronico para la concertacion y 2 d "
abajo, 4 ion del plan de trabajo, definiendo las metas, cronogramas y prioridades técnicas para el periodo reportado. carpeta de evidencias
amientosyprioridades de la entidad.
3.0
3 incluye |Se ejecutaron procesos de gestion archivistica sobre la documentacion asignada, realizando efectivamente la 2 de evid
ificacio 6n y foliacion de los expedientes bajo los lineamientos de la entidad. carpeta de evidencias
y foliacion de los documentos
4.
4 entarioD FUID),cor Se elaboraron las Hojas de Control y se realizd el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental ta de evid
ja, i i técnicos (FUID) para cada unidad de on (cajas y carpetas), i con los estand: técnicos insti carpeta de evidencias

establecidos por la entidad.

5,

year|

para facilitar la
localizacion y conservacién de los documentos.

Se llevo a cabo la rotulacion técnica de cajas y carpetas, asegurando la correcta identificacion visual y facilitando la
futura localizacion y conservacion documental.

carpeta de evidencias

6.C iari; 1
ciaX-

esostécnicosdegestiondocumental. Esta actividad, podra
ser ajustada segun las necesidades y prioridades del servicio
eincrementarla conforme a las directrices de la entidad.

"En relacion con la meta de entrega diaria de una (1) caja de archivo (Referencia X-300), se informa que el
cumplimiento de este indicador esta sujeto a la baja rotacion y generacion de documentos en esta dependencia.
No obstante, en aras de mantener la productividad y eficiencia, el tiempo operativo se ha redistribuido en el

i de las acti asignadas por la supervision, tales como:
Apoyo en atencion al ciudadano, Control de inventario de papeleria, Apoyo en todos los procesos que realiza esta
RIP.

carpeta de evidencias

7
GestionD

de los plazos
establecidos.

Se realizaron revisiones periodicas para garantizar la calidad, integridad y completitud de los procesos técnicos
ejecutados, respetando los plazos de entrega establecidos

carpeta de evidencias

8. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas

8 \a entidad sobre los . " Lobleto del Se participé activamente en las jomadas de sensibilizacion y itacio por la entidad ta de evidenci
por la entidad sobre los temas relacionados con el objeto del con el objsto contractual y Ia gestién documental, carpeta de evidencias
contrato.
9 Se dio respuesta y cumplimiento oportuno a las solicitudes y requerimientos técnicos formulados por el Grupo de {2 de evid
. Gestion Documental durante el mes. carpeta de evidencias
9.Atendertodoslosrequer muladosp
por la entidad.
10. Reportar op las 0

cualquier otra situacion que genere la interrupcion de la
prestacion de los servicios contratados.

Se mantuvo comunicacion constante con la supervision para reportar el estado de avance y cualquier novedad o
dificultad técnica presentada en la ejecucion del servicio.

carpeta de evidencias

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

Se aplicaron protocolos de seguridad y reserva profesional en el manejo de la documentacion, garantizando la
proteccion de la informacion sensible manipulada.

carpeta de evidencias

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

Los servicios fueron prestados de manera personal y directa, cumpliendo con la obligacion de no subcontratacion
establecida en el contrato.

carpeta de evidencias

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

Se atendieron las directrices y tareas adicionales impartidas por el supervisor del contrato.

carpeta de evidencias

NOTA:Se deberan adicionar las filas necesarias conforme al niimero de obligaciones contractuales y actividades ejecutadas 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

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 II

en el periodo

Keny valle

FIRMA DEL CONTRATISTA
C.C.1,037,268,878




