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Armero/Guayabal (Tol) — 01 de OCTUBRE de 2024
Sefior (a)

ALBERT FERNANDO SANCHEZ MONROY
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 0669-2024
Cargo del supervisor: REGISTRADOR SECCIONAL
Dependencia: ORIP — Armero/Guayabal (Tol)

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes SEPTIEMBRE del afio 2024
Referencia: No (0669) del afio (2024)

(ANGIE CAROLINA CASTELLANOS JIMENEZ), identificado con la cédula de ciudadania No.
1001347034 de LERIDA 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.

Informacion del contrato:

Contrato N°. 0669-2024
Objeto contrato:

EI 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: Angie carolina castellanos Jiménez
Identificacion del contratista: 1001347034
Fecha inicial: 19-02-2024
Valor contrato: 27.240.180
Forma de pago: Que el plazo de ejecucion del contrato se fij6 en (10) MESES

Y (11) DIAS, contados a partir de la fecha de suscripcién del
acta de inicio, previo el cumplimiento de los requisitos

legales.
Valor pago N°. 8 2.476.380
Plazo: 10 meses 11 dias
Informe. N°8
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*Informe de actividades N. 1 correspondiente al periodo de: 01 AL 30 de SEPTIEMBRE

2024

A continuacion, presento informe de actividades dentro del contrato N. 0669 de 2024,
relacionando mis obligaciones y actividades ejecutadas para su cumplimiento:

Obligaciones Especificas-

Actividades Realizadas -

Obligacién 1.

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

Se establecio el cronograma de actividades a desarrollar
en la ORIP el dia 19 de febrero del 2024
e Apoyo al supervisor
e Organizacién de carpetas, cambio de ganchos,
cambio de carpetas en mal estado, archivar
documentos y escrituras.
e Actividades que correspondan a gestion
documental

Obligacién 2.
Asistir a las
sensibilizaciones y
capacitaciones ofrecidas

por la entidad sobre los
temas relacionados con el
objeto del contrato

9 SEPTIEMBRE 2024: se asisti6 a la capacitacion por
parte de gestién documental para la actualizacién del
formato fuid ya que fue actualizado, lo cual tuvimos
muchas dudad conforme a la organizacion de los
documentos de la orip, gestionamos una capacitacién
para despejar dudas ya que habia instrucciones que no
concordaban con las actividades que se venian realizado
con las cajas, lo cual fue asignada para el 16 de
septiembre.

16 SEPTIEMBRE 2024: conforme las dudas, gestidon
documental nos despejo dudas que tenemos lo cual toco
corregir varias cajas ya realizadas, en mi caso aun no he
digitalizado ya que en la orip se encuentra mucha
documentacion entre papelada, lo cual estoy organizado
por oficio mes por mes y al afio que corresponda
igualmente con boletines cuenta producto.

Obligacién 3. Apoyar las
actividades para la
clasificacién organizaciéon y

levantamiento de inventarios
documentales de archivos de

acuerdo con el ciclo vital del
documento aplicado las
tablas de retencion
documental de la entidad.

¢ Se han organizado 20 cajas segun la ley de
archivo de manera ordenada y cronoldgica de la
serie de oficios 5 y boletines cuenta producto 15
como observacion se han encontrado documentos
entre papeleados que no son de la serie y se
procedes hacer la respectiva organizacién y
foliacion. No sé a comenzado a digitalizar en el
FUID ya que se encuentra organizando toda las
series que me corresponden y asi mismo para
digitalizar se necesita tener todos los documentos
bien organizados por sus respetivas fechas segun
la TRD.

Obligacién 4. Adelantar los
procesos de seleccion,

ordenacion, identificacion de

fondos acumulados

La circular 431 se encuentra a la espera de su disposicién
final por parte de gestién ambiental.

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
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documentales, preparacion
de inventarios para
eliminaciones documentales
en archivos de gestion y
central, de acuerdo con
procedimientos archivisticos
establecidos.

Obligacién 5.cumplir con los
planes de trabajo y entrega
de los productos en los
tiempos establecidos.

La circular 431 se hizo entrega en la fecha establecida y
se encuentra en su disposicion final.

Organizar los archivos correspondientes a las vigencias
1998 a la presente de la Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos que tiene como fecha finalizada a
finales del 2024

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

En el momento de ser requerido se esta a la disposiciéon
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 organizacién en la
gestiéon de sus documentos.

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

¢ No se cuenta con material de trabajo:
legajadores
e EL ARCHIVO RODANTE, se encuentra en mal
estado,lo cual hace que se retrase el trabajo ya
que se necesita bastante fuerza para poder mover
cada bloque.

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.

e Apoyo en entrega de documentos.

e organizacion de documentos de solicitud.

e organizacion de carpetas.
Conforme a estas actividades realizadas se lleva a
cabo un formato de actividades en Excel

e busqueda en sir observacion sobre los FMI de
armero 352-20816 — 352-21453
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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

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 10: Se anexa copias del Excel correspondiente actividades mes
SEPTIEMBRE.

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Armero
de Municipio Armero Guayabal — Departamento del Tolima
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REGISTRO DE ACTIVIDADES

NOMBRE DEL CONTRATISTA ANGIE CAROLINA CASTELLANOS JIMENEZ
CEDULA 1001347034
N° CONTRATO 0669-2024
OFICINA ORIP ARMERO
PERIODO 01-30 DE SEPTIEMBRE 2024
FECHA ACTIVIDAD REALIZADA OBSERVACIONES
Archivar los documento de formulario de
02-06-SEPTIEMBRE calificacion con sus respectivas escrituras,

segun el manual para la organizacion de
archivos. (cambiar ganchos, quitar grapas, y se
ordena de sistema numerico-cronologico de lo
mas antiguo a lo mas reciente y en ser
requerido cambio de carpeta)
Matriculas: 18893-16841-16367-15509-17256
15547-18866-18838-18858-17725-16545-
19063-18172-18176-18446-15996-18653-
16178-16468-18838-18852-18735-19065-
19068-18589-18371-19619-19218-19101-
17636-18893-18601-17900-18891-19082-
17448-17536-18928-17443-18667-17938-
18893-19578-19638-18708-19271-18981-
17890-17826-18666-19288-19066-19609-
18466-16810-15697-18174-19155-18344-
17540-18928-18701-15919-19314-18634-
18475-18352-18721-10155




09-13- SEPTIEMBRE

Archivar los documento de formulario de
calificacion con sus respectivas escrituras,
segun el manual para la organizacion de
archivos. (cambiar ganchos, quitar grapas, y se
ordena de sistema numerico-cronologico de lo
mas antiguo a lo mas reciente y en ser
requerido cambio de carpeta)
Matriculas: 21877-21333-21190-21598-21540
21652-24892-23320-24627-21928-24417-
24045-22368-22436-24501-25133-22981-
25333-23406-23242-22439-23248-23248-
24718-23431-25526-25114-23413-22964-
22047-22487-23242-23521-23630-23248-
24124-22985-23655-25426-23611-23247-
22781-23552

16-20- SEPTIEMBRE

Archivar los documento de formulario de
calificacion con sus respectivas escrituras,
segun el manual para la organizacién de
archivos. (cambiar ganchos, quitar grapas, y se
ordena de sistema numerico-cronologico de lo
mas antiguo a lo mas reciente y en ser
requerido cambio de carpeta)
Matriculas: 23552-23479-24310-24287-25242
22919-22898-24416-24418-25532-24598-
23476-22605-24408-24063-23895-23238-
24614-23241-25103-22451-24477




Archivar los documento de formulario de
calificacion con sus respectivas escrituras,
segun el manual para la organizacion de
archivos. (cambiar ganchos, quitar grapas, y se
ordena de sistema numerico-cronologico de lo
mas antiguo a lo mas reciente y en ser
requerido cambio de carpeta)
Matriculas:800-5242-6883-2520-6708-5116-
12912-9894-11086-9296-7902-11107-7329-
11284-10473-9642-8939-10710-7773-7416-
12912-11196-14398-12706-15202-12912-
13496-11633-12051-11638-13128-12713-
15202-158378-19345-19605-19601-18169-
19644-16843-16561-20515-16373-17917-
19621-16574-5006-3410-2343-6988-6959-478

23-30 SEPTIEMBRE 4313-5-6310

BUSQUEDA EN SIR ANOTACIONES DE
ARMERO DESDE EL FMI 352-20816 — 352-
21453

—

Contratista

Autorizacion supervisor
- -

ANGIE CAROLINA CASTELLANOS JIMENEZ

ALBERT

\

\Qé/gi%ado‘: seccional O#IP — Armero/Guayabal Contratista Custodio de ORIP Armero
\\J \
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OBLIGACION 2 -

Declaracion 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 sefalar SI, el andlisis 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

ANGIE CAROLINA CASTELLANOS JIEMENEZ

Contratista custodio de ORIP Armero :
PeQe QGE@\O&D

Contratista

Fecha:

Autorizacién supervisor Firma: 1 Vol iES

ALBERT FERNANDO SANCHEZ MONROY
Registrador seccion ORIP — Armero/Guayabal
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