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Armero/Guayabal (Tol) — 01 de ABRIL de 2025

Sefior (a)

ALBERT FERNANDO SANCHEZ MONROQY
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 723-2025
Cargo del supervisor: REGISTRADOR SECCIONAL
Dependencia: ORIP — Armero/Guayabal (Tol)
Ciudad: ARMERO GUAYABAL

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes MARZO del afio 2025
Referencia: No (723) del afio (2025)

(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°. 723-2025
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: C.C 1.110.545.135

Fecha inicial: 06 — 02 - 2025

Valor contrato: $ 20.603.520

Forma de pago: El valor del contrato se pagara en mensualidades a titulo

de honorarios iguales sucesivas y vencidas cada una
hasta por la suma de ($ 2.575.440) DOS MILLONES
QUINIENTOS SETENTA X CINCO MIL
CUATROCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE o
proporcional por fraccion de tiempo ejecutado, previa
aprobacién por parte del supervisor del contrato de los
respectivos informes de avance que den cuenta de la
ejecucion del contrato.

En todos los casos se debe aportar los documentos
requeridos, para el pago, conforme los lineamientos
establecidos en las circulares de pago de la SNR.

Paragrafo: El contratista se obliga a aportar el soporte
de pago de los aportes correspondientes al sistema de
seguridad social: salud, pensién y ARL
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Valor pago N°. 2 $ 2.575.440

Plazo: El término de ejecucion del presente contrato sera de: 8
meses sin superar el 31 de diciembre de 2025.
En todo caso, su ejecucion se establecera a partir de la
suscripcion del acta de inicio entre el Contratista y el
Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y Legalizacion del mismo.

Informe. N°2

*Informe de actividades N. 2 correspondiente al periodo de: 01 AL 30 de Marzo 2025

A continuacién, presento informe de actividades dentro del contrato N. 723 de 2025,
relacionando mis obligaciones y actividades ejecutadas para su cumplimiento:

Obligaciones Especificas-

Actividades Realizadas -

Obligacion 1.

Presentar el informe de ejecucién contractual
y cuenta de cobro de manera mensual,
teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por la Direccién Administrativa y
Financiera

Conforme a la Obligacién se presenta
mensualmente  segun  lineamientos
establecidos

Obligacion 2.

Contactar al Grupo de Gestion Documental,
una vez suscrito el contrato, a través del
correo electrénico
soporte.documental@supernotariado.gov.co,
con el propésito de elaborar el plan

de trabajo, que definira las metas especificas
y el cronograma a cumplir durante la
ejecucion del contrato, en concordancia con
los lineamientos y prioridades de la entidad.

Una vez la activacion del correo
institucional se solicitdé al plan de trabajo
al correo electrénico correspondiente.

Este plan de trabajo llego el dia 17 de
febrero del 2025.

Obligacién 3.

Organizar la documentacion asignada de
acuerdo con los procesos de gestidon
archivistica establecidos por Ila entidad,
incluyendo los procesos de clasificacion,
depuracion y foliacion de

los documentos.

Se procede a organizar la documentacién
de forma adecuada incluyendo la
clasificacion, depuracién y foliacién de
los documentos.
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Obligacion 4.

Elaborar la Hoja de Control y diligenciar el
Formato Unico de Inventario Documental
(FUID) correspondiente a cada carpeta y caja,
asegurando el cumplimiento de los
lineamientos

Técnicos establecidos por la entidad.

A la fecha se realizaron 7 FUID
correspondientes a las 7 cajas realizadas
(CAJA No. 32-33-34-35-36-37-38).

Estos fuid se enviaron al correo del
registrador el dia 27 de Marzo del 2025.

Firmados por mi como contratista,
quedando pendiente la firma del
registrador y para que sean enviados a
soporte documental para el registro del
trabajo elaborado.

Obligacion 5.

Realizar adecuadamente el proceso de
rotulacién de las cajas y carpetas, garantizando
que la identificacion sea clara y cumpla con las
normas establecidas por la entidad para facilitar
la localizaciébn y conservaciéon de los
documentos.

Se procede a realizar esta obligacién
teniendo en cuenta las normas
establecidas, una vez se organiza cada
carpeta se realiza la rotulacion de cada
carpeta y caja.

Obligacion 6.

Cumplir con la entrega diaria de una (1) caja de
archivo (Referencia X-300) completamente
organizada, adelantandole todos los procesos
técnicos de gestion documental. Esta actividad,
podra ser ajustada segun las necesidades y
prioridades del servicio e incrementarla
conforme a las directrices de la entidad.

Hasta el dia 21 de MARZO se realizaron
8 cajas con las siguientes
denominaciones y cantidad de carpetas
que reposan dentro de cada una.

- BOLETINES DE TESORERIA ,
8 CAJAS, 60 CARPETAS

Cabe aclarar que no todos los dias es
posible cumplir con la meta de 1 caja
diaria ya que muchas series no estan en
total orden a lo que toca proceder a
organizar, separar, extraer ganchos
metalicos, perforar tipo oficio, foliar cada
carpeta, rotulacion de caja y carpeta
siendo asi se lograron organizar 100% vy
dejar completo orden las 8 cajas.

Obligacion 7.

Garantizar la calidad y completitud en cada
proceso técnico de Gestibn Documental,
cumpliendo con los estandares exigidos por la
entidad y asegurando el cumplimiento de los
plazos establecidos.

Se estd cumpliendo en cada proceso
segun lo exigido.

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
Taldfann: () 2R2NNA7D




Superintendencia de
Notariado y Registro

El futuro

es de todos

Obligacion 8.

Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones
ofrecidas por la entidad sobre los temas
relacionados con el objeto del contrato

Durante el mes se ha asistido a las
reuniones y capacitaciones programadas
por la superintendencia correspondiente
al nuevo sistema DOCU y mesa de
trabajo con soporte documental.

Obligacion 9.

Atender todos los requerimientos o solicitudes
formulados por el Grupo de Gestion
Documental, garantizando su cumplimiento en
los tiempos y condiciones establecidos por la
entidad.

Se ha dado cumplimiento con los
requerimientos o solicitudes formulados
por la entidad.

Se procedié a revisar y a organizar los
documentos que requiere la circular 431
de eliminacién, ya que aun hay
documentos pendientes por organizar
como lo indica dicha circular, el dia 21 de
marzo soporte documental mediante
mesa de trabajo me indica que debo
parar el trabajo de organizacién de cajas
que reposaran en el archivo de la orip y
proceder con la circular 431 realizando
organizacién y FUID para la eliminacion
de documentos correspondientes a los
anos 1998 al 2014, ya que se debe dar
prioridad para poder finalizar el trabajo de
la circular 431 del 2021.

Hasta el dia de hoy se han organizado 50
cajas que pertenecen a la circular 431
(eliminacién)

Obligacion 10.

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

Se reporté al Supervisor del contrato y a
soporte documental la necesidad de
materiales que se requieren para realizar
las actividades contratadas ya que la Orip
no cuenta con la existencia de
GANCHOS LEGAJADORES, COLBON,
CARPETAS lo cual dificulta y retrasa el
cumplimiento como lo exige el contrato.

Obligacién 11.

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 entidad.
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Obligacion 12.
Se ha dado cumplimiento de forma
Prestar en forma personal los servicios | personal los servicios prestados a la
profesionales por lo que no podra subcontratar | ORIP Armero a la fecha.

la labor encomendada.

Se organizan las carpetas de los folios de
matriculas realizando el cambio de
carpetas, foliacion tipo oficio vy
organizacién de documentos de forma
Obligacion 13. cronolégica. De las matriculas 352-888 —
352-8900, 352-9080, 352-9083, 352-
Las demas funciones que el supervisor del | 9394.

contrato considere pertinentes, conforme a la
naturaleza de este. Se realizd organizacion de los folios de
matriculas que reposan en uno de los
cubiculos del archivo rodante dando
apoyo a la funcionaria auxiliar
administrativa Adriana Tamayo

Quedo a disposicion de lo que el
supervisor del contrato requiere con
forme a la naturaleza de lo contratado.

Evidencias:

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Fotografias, pantallazos y Documentos
electrénicos enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales
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FORMATOS FUID REALIZADOS EN EL MES DE MARZO 2025 ~

V4 [l FUID32pdf  [g) FUID33pdf o} FUID 34pdf [0} FUID35pdf  [g) FUID 36paf  [o) FUID37.pdf  [Q) FUID 38pdf [ recordatorio.png

- e - r W
@ Jeiny Tatiana Perales Garrido &) € Responder &, Responderatodos > Reenviar <) (33
0 Para: @ Abert Fernando Sanchez Monroy Jue 27/03/2025 1640
? Importancia aita
~ FUID 32.paf x5 FUID 33.pdf . FUID 34.,paf Xz FUID 35.pdf “ v FUID 36.pdf A
" ssxe 2 ek " oaxa ¥ 04 58 A w6 ko

Y/ Mostrar los 8 gatos acjurtos (870 <B) < Guardar wodo en CneDrive - SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGSTRC ¢ Descargar todo
Buen dia Dr, Albert.
Deseando éxitos en sus labores diarias, envio FUID realizados en el mes de Marzo segin plan de trabajo recibido por soporte documental los cuales contienen:

- BOLETINES DETESORERIA, 8CAJAS, 60 CARPETAS

Cabe anotar que en cada Fuid esta el detalle mas a fondo de cada serie organizada, estas cajas contienen las carpetas de manera cronolégica, y con la debida terminacién tal como lo indica la ley de
archivoy las TRD.

Para el correspondiente tramite los Fuid van firmados por mi como ista Dr, pendi a |a espera de soporte documental nos de la indicacién acerca de cémo anexar su firma digital en
estos formatos ya que segln soporte documental no es correcto subirlos a DOCU, siendo asi quedaria pendiente su firma y escalarlo al correo de soporte d | para el imi del trabajo

realizado, tener en cuenta que una caja diaria no se esta logrando realizar ya que a cada caja hay que hacerie el p de de serie, i organizacién de los documentos de forma
6 i6n de g; al perforar tipo oficio, foliar, marcacion de carpeta y caja para finalizar, para el mes de marzo logre sacar una caja cada 2 dias, cada Fuid cuenta con la fecha de
organizacion de la caja al 100%.

Adicional a esto el dia 21 de marzo mediante mesa de trabajo gestién documental me indica que debo parar el proceso de organizacién de cajas esto por motivo a que la Orip no tiene organizado totalmente
el tema de eliminacidn correspondiente a la circular 431 del 2021 y es necesario que se realice cuanto antes, desde la fecha anteriormente mencionada me encuentro realizando dicha actividad.

Agradezco la atencion y colaboracién prestada.
do los.

{Anexo pantallazo del correo gue envie a gestién d segin mesn de trabajo)

Cordiatmente
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ENTREPAN

N° DE TRANSFERENCIA

1 1701552

BOLETINES DE TESORERIA

BOLETIN DIARIO DE
INGRESO

PRODUCTO

Fisico

PUBLICO

B

2 17014552

BOLETINES DE TESORERIA

BOLETIN DIARIO DE

INGRESOS -
PRODUCTO

Fisico

.

PUBLICO

BAIA

BOLETINES DE TESORERIA

BOLETIN DIARIO DE
INGRESOS

£50S -
PRODUCTO

s
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B

‘ 101552

BOLETINES DE TESORERIA

BOLETIN DIARIO DE
INGRESOS -
PRODUCTO
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wEDio

PUBLICO

om

s 11552

BOLETINES DE TESORERIA

BOLETIN DIARIO DE

PRODUCTO

015
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NA
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oM
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'BOLETINES DE TESORERIA

BOLETIN DIARIO OE
INGRESOS -
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saA

e DEL
ENCONTRO UNA CARPETA CON 25 FOLIOS DESDE EL DIA 28 AL 25 DE MAYO|
oEL
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215

Fisico

EY

mEDIo
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PRODUCTO

1 1704552 | BOLETINES DE TESORERIA

Fisico

PUBLCO
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BOLETIN DIARIO DE
2 1704552 | BOLETINES DE TESORERIA INGRESOS -

PRODUCTO

Fisico

N [ N nA MEDIO

PUBLICO

BAs

om

BOLETIN DIARIO DE
3 1701552 | BOLETINES DE TESORERIA INGRESOS - o8| o7 | 2 f2015 o7
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N N N A MEDIO

PUBLICO

BAA
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PUBLICO

'BOLETIN DIARIO DE
s 1701552 | BOLETINES DE TESORERIA INGRESOS -
PRODUCTO
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PUBLICO

Bai

'BOLETIN DIARIO DE
. 1704552 | BOLETINES DE TESORERIA INGRESOS
PRODUCTO

Fisico

PuBLICO

BOLETIN DIARIO OE
7 1704552 | BOLETINES DE TESORERIA INGRESOS- | 2015| 09 | 21 2015 09
o

Fisico

N nA Na NA MEDIO

PUBLICO

BOLETIN DIARIO DE
INGRESOS - 15( 10 | o1 f2018| 10
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PUBLICO

BOLETIN DIARIO DE
s 1704552 | BOLETINES DE TESORERIA INGRESOS - w5( 10| 2 2008 10
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N A na N MEDIO

PUBLICO

Bais
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[ENTIOAD PRODUCTORA SUPERINTEDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

b Ao ves on N° DE TRANSFERENCIA
UNDAD ADMIMISTRATIVA| DIRECCION TECNICA DE REGISTRO
(OFICINA PRODUCTORA ORIP ARMERG
osuETo TRANSFERENCIA PRMARIA

1 1701552 | BOLETINES DE TESORERIA

INGRESOS -
PRODUCTO

BOLETIN DIARIO DE
z 1701552 | BOLETINES DE TESORERIA INGRESOS - e o | 27 |20t8| o | FisIco B 2 2062 na o o N A N " mEDO PUBLICO [ om
PRODUCTO

BOLETIN DIARIO DE
INGRESOS - 6| 02 | o1 |2018f 02 | 16 FisIco b 3 1062 A 194 A NA N N na MEDIO PUBLICO [ oM
PRODUCTO

3 1704552 | BOLETINES DE TESORERIA

BOLETIN DIARIO DE
“ 1781552 | BOLETINES DE TESORERIA INGRESOS - ;| o2 | 17 |ae| 02 | 2 Fisico £ ‘ 2062 " 158 A N A a " MEDID PUBLICO [T om
PRODUCTO

BOLETIN DIARIO DE
s 1701552 | BOLETINES DE TESORERIA INGRESOS - 20| 03 | or |208| 03 | 47 Fisico Bl s 10€2 nA 2 A A A na N MEDIO PUBLICO [ oM
PRODUCTO

. 1781552 | BOLETINES DE TESORERIA INGRESOS - 6| 03 | 18 |2ot6f o3 | 3 Fisico B4 s 20€2 nA " [ A A n " weoo PUBLICO [ om

BOLETIN DIARIO DE
7 1701552 | BOLETINES DE TESORERIA INGRESOS - wsf o4 | o1 |206) oa | 20 FisIco B 7 1062 N 158 A A NA N " MEDIO PUBLICO [ om

PRODUCTO

BOLETIN DIARIO DE
. 1701552 | BOLETINES DE TESORERIA INGRESOS - 26| o4 [ 2 (2006 04 | 30 FAisico W . 20€2 na " N A A N N MEDIO puBLICO [T om
PRODUCTO
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OFICNA PRODUCTORA ORI ARMERO

osETo TRANSFERENCIA PRMARI

Ao mes o N DE TRANSFERENCIA

1 171552

BOLETINES DE TESORERIA INGRESOS - 16| o8
PRODUCTO

Fisico

PUBLICO

BAA

2 11582

BOLETIN DIARIO DE
BOLETINES DE TESORERIA INGRESOS -
PRODUCTO

Fisico

PUBLICO

3 1701552

BOLETIN DIARIO DE
BOLETINES DE TESORERIA INGRESOS - 16| 06

PRODUCTO

Fisico

sam

‘. 1701552

BOLETIN DIARIO DE
JOLETINES DE TESORERIA INGRESOS - 16| 06
PRODUCTO

Fisico

N n na A MEDIO

PUBLICO

s 1701552

BOLETIN DIARIO DE
BOLETINES DE TESORERIA INGRESOS - 2016( o7
PRODUCTO

Fisico

om

s 1701552

BOLETIN DIARIO DE
BOLETINS DE TESORERIA INGRESOS- | 2016| 08
To

FisIco

203

PUBLICO

7 171552

BOLETIN DIARIO DE
BOLETINES DE TESORERIA 2018 o8

INGRESOS -
PRODUCTO

Fisico

Bam

s 11582

BOLETIN DIARIO DE
BOLETINES DE TESORERIA. INGRESOS - 18| 08

PROOUCTO

Fisico

N N N N MEDIO

BA

s 1701552

BOLETIN DIARIO DE
BOLETINES DE TESORERIA INGRESOS 8| 09
PRODUCTO

FisIco

N nA NA NA MEDIO

PUBLICO

BAA
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El futuro

Superintendencia de es de todos

Notariado y Registro

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 gestién.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago
debera quedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en
el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Observaciones: Como contratista hago a observacion que hacen falta materiales para

Y poder realizar las actividades contratadas de forma adecuada, materiales como ganchos
Legajadores, carpetas, colbon.

Adicional cabe aclarar que no todos los dias se alcanza a realizar una caja diaria, pues se
Debe tener en cuenta que estas series no estan organizadas, por lo tanto se debe separar
Extraer ganchos metalicos, legajar tipo oficio y una vez organizas totalmente se procede a
Foliar y marcar cada carpeta y caja para poder terminar realizando el FUID.

Cordialmente:

Contratista: Firma

e 2§ e &
JEIN Y TATIANA PERALES GARRIDO Contratista
Contratista 723-2025 custodio de ORIP Armero Fecha: 01-04-2025
Autorizacion supervisor Firma:

ALBERT FERNANDO SANCHEZ MONROY
Registrador seccion ORIP — Armero/Guayabal

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

Direccién: Carrera 6 con Calle 7 Esquina Barrio el Centro
Taldfanna: () 2R2NNQD




