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

Senor (a)

ALBERT FERNANDO SANCHEZ MONROY
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 723-2025

Cargo del supervisor: REGISTRADOR SECCIONAL -
Dependencia: ORIP — Armero/Guayabal (Tol)

Periodo: 1 al 23 de Junio del 2025

Ciudad: ARMERO GUAYABAL

GERMAN CAMILO CORTES MURILLO
Cargo de supervisor — Registrador (E)
Dependencia: ORIP — Armero/Guayabal (Tol)
Periodo: 24 al 30 de Junio del 2025
Ciudad: ARMERO GUAYABAL

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes JUNIO 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
continuacioén, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Informacion 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

Identificacién 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 Y 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.
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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, pension y ARL

Valor pago N°. 4

$ 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 ejecucién se establecera a partir de Ia
suscripcion del acta de inicio entre el Contratista y el
Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y Legalizacion del mismo.

Informe. N°5

*Informe de actividades N. 5 correspondiente al periodo de: 01 AL 30 de Junio 2025

A continuacion, 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 ejecucion contractual
y cuenta de cobro de manera mensual,
teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por la Direccion Administrativa y
Financiera

Conforme a la Obligacion 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
ejecuciéon del contrato, en concordancia con
los lineamientos y prioridades de la entidad.

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

Este plan de trabajo llego el dia 17 de
febrero del 2025, en donde indican que
consta de 154 cajas por organizar.

Este plan de trabajo esta pendiente por
modificarse ya que al momento de
realizar separacién de documentos da
un total de 202 cajas de las cuales se han
organizado hasta la fecha de la siguiente
manera:
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118 correspondientes a eliminacién
“circular 431”.

21 cajas organizadas con su respectiva
foliacion y marcacion de carpeta y cajas
que seran las que quedaran en la orip. y

63 cajas pendientes por organizar.

Obligacion 3.

Organizar la documentacion asignada de
acuerdo con los procesos de gestion
archivistica establecidos por la entidad,
incluyendo los procesos de clasificacion,

depuracion y foliacién de los documentos.

El proceso se esta llevando acorde
donde se organiza la documentacién de
forma adecuada incluyendo la
clasificacién, depuracion y foliacién de
los documentos.

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.

Se ha realizado el FUID correspondiente
a eliminacion para un total de 118 cajas y
para un total de 46 cajas hasta el mes de
junio con su respectivo FUID cajas
organizadas que quedaran en la Orip,
como las de eliminacion.

Estos Fuid se enviaron al correo del
registrador y a gestion documental
solicitando el concepto técnico para el
respectivo proceso segun circular 431 el
dia 10, 16 y 20 de junio se reenvié en
varias fechas ya que hasta el momento
no se habia tenido respuesta alguna.

Estos Fuid se encuentran Firmados por
mi como contratista, quedando pendiente
la firma del registrado, el dia 24 de junio
soporte documental me devuelve el FUID
de eliminacion porque no cuenta con la
firma del registrador a lo que se procede
a remitir el correo por el aplicativo de
DOCU para que el registrador lo firme y
para que soporte documental del
concepto técnico para el proceso de
eliminacion.

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 localizacion y conservacion de los
documentos.

Este proceso de esta realizando tal cual
como lo indica la obligacién teniendo en
cuenta las normas establecidas, una vez
se organiza cada carpeta se realiza la
rotulacion de cada carpeta y caja.
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Obligacion 6.

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

Hasta el mes de Junio se han organizado
118 cajas Correspondientes a
ELIMINACION circular 431-2021 y 46
cajas organizadas las cuales quedaran
en el archivo de la Orip.

Para cada mes se esta reportando el total
de cajas organizadas, en el mes de junio
entre eliminacién y las cajas que
quedaran en la orip da un total de 14
cajas, dando cumplimiento al plan de
trabajo.

7 de eliminacion y 7 organizadas que son
las que quedan en la orip. Cabe anotar
que el proceso de eliminacion se esta
realizando desde el dia 21 de marzo por
indicaciones de soporte documental, esta
eliminacion hace parte del plan de
trabajo.

El reporte mensual del seguimiento al
plan de trabajo se envié el dia 25 de junio
mediante link enviado por soporte
documental.

Obligacion 7.

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

Se esta cumpliendo en cada proceso
segun lo exigido.

Obligacion 8. Durante el mes se asisti6 a la
capacitacion mensual de gestion

Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones | documental. ElI dia 24 de junio

ofrecidas por la entidad sobre los temas | capacitacion  programada por la

relacionados con el objeto del contrato superintendencia correspondiente a
soporte documental.

Obligacion 9. Se ha dado cumplimiento con los

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

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 y carpetas pendientes por
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organizar como lo indica dicha circular,
desde el dia 21 de marzo soporte
documental mediante mesa de trabajo
me indica que debo parar el trabajo de
organizaciéon de cajas que reposaran en
el archivo de la orip, y proceder con la
circular 431 realizando organizacion y
FUID para la eliminacién 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, cabe anotar que este proceso
de eliminacion cuenta normal como plan
de trabajo.

Hasta el mes de mayo se han organizado
118 cajas que pertenecen a la circular
431 (eliminacién).

Obligacion 10.

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

Se report6 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, CAJAS,
CARPETAS lo cual dificulta y retrasa el
cumplimiento como lo exige el contrato.

Obligacion 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.

Obligacion 12.

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 a la fecha.

Obligacion 13.

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

Por solicitud del registrador se
organizaron los folios de matricula con
los respectivos formularios de calificacion
el cual fue un total de 4 dias en este
proceso en donde se procedid a
escanear cada formulario, escrituras y
recibos de pago, a separar las escrituras
de entrega al interesado, las que se
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archivaran en cada folio de matricula, las
de catastro, los oficios por responder y
notas devolutivas.

También se presté apoyo a ventanilla
durante los dias 18-19-y 20 de junio para
entrega de escrituras a los interesados
esto por motivo a que una de las
funcionarias esta de vacaciones y la
contratista de linea de produccién en cita
médica.

TURNOS ORGANIZADOS:

12-06-2025:
585-586-587-588-589-590-591-592-593-
594-595-596-597-598-599-600-601-602-
603-604-605-606-607-608-609-610-611-
612-613-614-615-616-617-618-619-620

18-06-2025
634-638-640-641-643-644-646-647-650-
651-652-653-654-655-656-657-658-659-
660-661-662-663-664-665-666-667-668-
669-670-671-672-673-674

19-06-2025
675-676-677-678-679-680-681-682-683-
684-685-686-687-688

20-06-2025
689-690-691-692-693-694-695

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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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 senalar 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. N

Cordialrhente:

Contratista: Firﬁwa 7

“Nea e\l 1L Tewm g (>
JEINY TATIANA PERALES GARRIDO Contratista
Contratista 723-2025 custodio de ORIP Armero Fecha: 01-07-2025

Autorizacién supervisor

ALBERT FERNANDO SANCHEZ MONROY AN
Registrador seccional ORIP — Armero/Guayabal éupervié\})g’del contrato

Periodo del 1 al 23 de Junio 2025 Fecha:\01-07-2025
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