S
COLOMBIA AT
( POTENCIA DE LA & REGISTRO
. v' D ! La guarda de la fe piblica

INFORMES DE ACTIVIDADES EJECUTADAS EN CUMPLIMIENTO AL CONTRATO
DE PRESTACION DE SERVICIO N° 1531-2024 CORRESPONDIENTE AL PERIODO
DEL 01 AL 09 DE SEPTIEMBRE 2024

PRESENTADO :

JEINY TATIANA PERALES GARRIDO

ARMERO GUAYABAL

16 DE SEPTIEMBRE 2024

Superintendencia de Notariado y Registro

Cédigo: Calle 26 No. 13-49 Int. 201

GDE-GD-FR-08 V.03 PBX 57 + (1)3282121
.C., - Colombi

28-01-2019 Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co




b Eme
sun& REGISTRO g o El futuro
) La guarda de la fe piblica ol es de todos

Armero/Guayabal (Tol) — 16 de SEPTIEMBRE de 2024
Senor (a) :

ALBERT FERNANDO SANCHEZ MONROY
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1531-2024
Cargo del supervisor: REGISTRADOR SECCIONAL
Dependencia: ORIP — Armero/Guayabal (Tol)
Ciudad: ARMERO GUAYABAL

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual del 1 al 9 de Septiembre del afio
2024 Referencia: No (1531) del afio (2024)

(JEINY TATIANA PERALES GARRIDO), identificado con la cédula de ciudadania No.
1.110.545.135 de IBAGUE TOLIMA, en mi calidad de Contratista del SNR, en (ORIP
ARMERO), en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.
Informacién del contrato:

Contrato N°. 1531-2024
Objeto contrato:

El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios
y con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del
plazo acordado, los servicios y/o actividades 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.
Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Nombre del contratista: Jeiny Tatiana Perales Garrido
Identificacion del contratista: | 1110545135
Fecha inicial: 10-05-2024
Valor contrato: $ 9.905.520
Forma de pago: Que el plazo de ejecucién del contrato se fijo en (4) MESES,

contados a partir de la fecha de suscripcion del acta de
inicio, previo el cumplimiento de los requisitos legales.

Valor pago N°. 4 $742.914
Plazo: s 4 Meses
Informe. : N°5

*Informe de actividades N. 5 correspondiente al periodo de: 1 AL 09 de Septiembre 2024

A continuacién, presento informe de actividades dentro del contrato N. 1531 de 2024,
relacionando mis obligaciones y actividades ejecutadas para su cumplimiento:

Obligaciones Especificas- Actividades Realizadas -

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Armero
de Municinio Armern Grnavahal - Denartamentn del Tolima
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Obligacion 1.

Concertar previo inicio de
cada periodo mensual con
la Coordinacion del Grupo
de Gestion Documental, el
cronograma de actividades
a desarrollar.

Segun plan de trabajo enviado por gestion documental el
dia 08- 08 -2024, al momento de identificar el archivo segun
las TRD da un total de 135 cajas el cual se procede a la
organizacion de estas, separando documentos de la serie
(circulares y resoluciones) segun TDR por fechas de la mas
antigua a la mas reciente para la debida foliacion,
extraccion de gachos metalicos para el debido
diligenciamiento del FUID.

Obligacién 2.

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

temas relacionados con el
objeto del contrato

Se asisti6 el dia 09-09-2024 a una capacitacién
programada por gestién documental en donde el tema a
tratar fue la actualizacion del formato FUID, el cual se debe
aplicar desde la fecha anteriormente mencionada en
adelante.

En esta capacitacion nos damos cuenta que muchas de las
instrucciones que se dieron en la mesa de trabajo realizada
en el mes de junio 2024 no son las mismas, ya que se han
organizado cajas de las cuales el dia 09-09-2024 nos dan
la instruccién de que muchos documentos que se han
organizados como actas, decretos entre otros deben ser
revisados ya que si no dependen o son expedida por la
ORIP seria una serie de informacion la cual no debe de ir
sujeta a las TDR ni al FUID, por tal motivo debo devolverme
a las cajas realizadas y verificar nuevamente para sacar
aquellas que se le realizaron FUID y que segun
capacitacion no corresponden.

Obligacion 3. Apoyar las
actividades para la
clasificaciéon organizacion y
levantamiento de inventarios
documentales de archivos de
acuerdo con el ciclo vital del
documento aplicado las
tablas de retencién
documental de la entidad.

Se ha desarrollado las actividades, correspondientes a su
fecha de entrega.

Se encuentra pendiente dar cumplimiento a la circular 431,
debido a la espera de la confirmacion de la empresa
recolectora del papel sugerida por la SNR.

Obligacion 4. Adelantar los
procesos de seleccion,
ordenacion, identificacion de
fondos acumulados
documentales, preparacion
de inventarios para
eliminaciones documentales
en archivos de gestién y
central, de acuerdo con
procedimientos archivisticos
establecidos.

Segun el cronograma del plan de trabajo actualizado para
se da inicio a la organizacion de las 135 cajas que se
encuentran en la Orip segun las TRD

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Armero
de Municipio Armero Guayabal — Departamento del Tolima
Direccion: Carrera 6 con Calle 7 Esquina Barrio el Centro

Teléfono: (8) 2530092

E-mail: ofiregisarmero@supernotariado.gov.co
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Obligacién 5.cumplir con los
planes de trabajo y entrega
de los productos en los
tiempos establecidos.

Se ha estado organizando adecuadamente las carpetas en
cada folio segun las TDR 2002 — 2009 -2015 con la foliacion
respectiva, perforacion de hojas, retiro de ganchos
metalicos, rétulos de carpetas y cajas.

Obligacién 6. Participar de
ser requerido en las
reuniones y mesas de trabajo
del grupo de gestion
documental, y colaborar con
las tareas asignadas.

En el momento de ser requerido se esta a la disposicion
para participar de manera efectiva en las reuniones y
mesas de trabajo del grupo de gestion documental de la
SNR y contribuir al éxito general de la organizacion en la
gestion de sus documentos.

Obligacién 7.reportar
oportunamente las
dificultades, novedades o
cualquier otra situacion que
genere la interrupcién de la
prestacion de los servicios
contratados.

Se reporté a mediante correo electrénico la solicitud de
material de trabajo como lo son CARPETAS, GANCHO
LEGAJADOR ya que la Orip no cuenta con estos
implementos para poder desempefiar las actividades de
archivo, a su vez se ha notificado el estado (dafiado) en el
que se encuentra el ARCHIVO RODANTE, ya que no se
puede manipular con los manubrios y este retrasa muchas
cosas pues es demasiado pesado al momento de rodarlo
por fuerza humana.

Obligacién 8. Cuidar,
proteger y guardar la reserva
de los documentos que sean
manipulados, seleccionados,
bajo los principios de la ética
profesional.

Se ha desarrollado todo conforme a los principios de la
ética profesional sin divulgar nada de la identidad a
terceros.

Obligacién 9.prestar en
forma personal los servicios
profesionales por lo que no
podra subcontratar la labor
encomendada.

Se ha dado cumplimiento de forma personal los servicios
prestados a la ORIP armero guayabal a la fecha.

Obligacién 10. Las demas
que el supervisor del contrato
considere pertinentes,
conforme a la naturaleza del
contrato.

Se procede a la seleccion de los formularios de
calificacion, constancia de inscripcién segun turno
entregados por el registrador, para la debida
organizacién con el archivo de estos en los folios de
matricula correspondiente, organizar por paquetes para
entrega de cada usuario, para catastro para la oficina
de registro y notas devolutivas de los siguien'tes no. de
matriculas. :

(352-6959, 352-8939, 352-6988, 352-22480,
352-25100, 352-25055, 352-5337, 352-10710.)

Se procede a organizar de la siguiente manera los folios
de matriculas mencionados a continuacion que han
sido materia de consulta :

Organizacién de los documentos de fecha antigua a la
mas reciente, cambio de carpetas, cambio de ganchos

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Armero
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legajadores, extraccion de ganchos metalicos, foliacién
tipo oficio y marcacién de cada una de las carpetas con
su respectivo folio de matricula.

(352-5589 1,2,3,4) , 352-550, 352-2520,352-3321 ,352-
5330, 352-7478, 352-9775,352-10352, 352-109970,
352-11966, 352-13401, 352-18911, 352-9936, 352-
22037, 352-16899,352-16994, 352-17299, 352-18199,
352-18260, 352-182818, 352-21953, 352-21950, 352-
24476, 352-11639, 352-11738, 352-12012, 352-12200,
352-12978, 352-13644, 352-15939, 352-5116, 352-
5330, 352-6221, 352-8119, 352-5097, 352-8645, 352-
9365,352-9991.

Evidencias:

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Fotografias, pantallazos y Documentos electronicos
enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales

OBLIGACION

352-2520
352-3321

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Armero
de Municipio Armero Guayabal — Departamento del Tolima
Direccion: Carrera 6 con Calle 7 Esquina Barrio el Centro
Teléfono: (8) 2530092
E-mail: ofiregisarmero@supernotariado.gov.co
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OBLIGACION 2 -

Declaracién bajo la gravedad de juramento.
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro

SI_  NO_X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral
5° de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de
interés y hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la
debida diligencia frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios
profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefialar SI, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago
debera quedar documentado y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en
el archivo Gestion Contractual GC _del periodo objeto de cobro.

Observaciones:

Cordialmente:

Contratista: Firma

JEINY TATIANA PERALES GARRIDO Sanu T Peol— (o

Contratista custodio de ORIP Armero Contratista
1531-2024 Fecha: 16-09-2024

Autorizacion supervisor Firma:

Y

ALBERT FERNANDO SANCHEZ MONROY i 0
Registrador seccion ORIP — Armero/Guayabal £16-09-2024

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Armero
de BRhisniatel Asssane Oaurcssalal Pansskkessnie slal Talivea
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REGISTRO DE ACTIVIDADES

NOMBRE DEL CONTRATISTA JEINY TATIANA PERALES GARRIDO
CEDULA 1110545135
N° CONTRATO 1531-2024
OFICINA ORIP ARMERO
PERIODO 01 DE SEPTIEMBRE - 09 DE SEPTIEMBRE DEL 2024
N° FECHA ACTIVIDAD REALIZADA OBSERVACIONES
SELECCION DE LOS FORMULARIOS DE CALIFICACION,
CONSTANCIA DE INSCRIPCIONN SEGUN TURNO
ENTREGADOS POR EL REGISTRADOR, PARA LA DEBIDA
ORGANIZACION Y PROCEDER CON EL ARCHIVO DE
ESTOS EN LOS FOLIOS DE MATRICULA
CORRESPONDIENTE, ORGANIZAR POR PAQUETES
PARA ENTREGA DE CADA USUARIO , PARA CATASTRO
PARA LA OFICINA DE REGISTRO Y NOTAS
] 01-09-2024 DEVOLUTIVAS DE LOS SIGUIENTES NO. DE
09-09-2024 MATRICULAS.

(352-6959, 352-8939, 352-6988, 352-22480, 352-
25100, 352-25055,352-5337, 352-10710.

SE PROCEDE A ORGANIZAR DE LA SIGUIENTE MANERA
LOS FOLIOS DE MATRICULAS MENCIONADOS A
CONTINUACION QUE HAN SIDO MATERIA DE
CONSULTA :




N° FECHA

ACTIVIDAD REALIZADA

01-09-2024
09-09-2024

OBSERVACIONES

ORGNIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE FECHA
ANTIGUA A LA MAS RECIENTE, CAMBIO DE CARPETAS,
CAMBIO DE GANCHOS LEGAJADORES, EXTRACCION DE

GASCHOS METALICOS, FOLIACION TIPO OFICIO Y
MARCACION DE CADA UNA DE LAS CARPETAS CON SU

RESPECTIVO FOLIO DE MATRICULA.
(352-5589 1,2,3,4) , 352-550, 352-2520,352-3321,352
5330, 352-7478, 352-9775,352-10352, 352-109970,
352-11966, 352-13401, 352-18911, 352-9936, 352-
22037, 352-16899,352-16994, 352-17299, 352-18199,
352-18260, 352-182818, 352-21953, 352-21950, 352-

24476, 352-11639, 352-11738, 352-12012, 352-
12200, 352-12978, 352-13644, 352-15939, 352-5116,
352-5330, 352-6221, 352-8119, 352-5097, 352-8645,

352-9365,352-9991.

EN EL MOMENTO SE ESTA ORGANIZANDO
SEPARANDO DOCUMENTOS DE LA SERIE (CIRCULARES
Y RESOLUCIONES) SEGUN TRD POR FECHAS DE LA MAS
ANTIGUA A LA MAS RECIENTE PARA LA DEBIDA

FOLIACION Y DILIGENCIAMIENTO DEL FUID.

Autorizacion supervisor

Contratista

DO/SANCHEZ MONROY

JEINY TATIANA PERALES GARRIDO

kil
/ Registrad
ORIP —Arme

eccional
/ Guayabal

1531-2024

Contratista Custodio de ORIP Armero




