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Superintendencia de 
Notariado y Registro

Codigo: MP • GNFA - PO - 08 - PR • 
05 ■ FR ■ 01

MACROPROCESO: GESTI6N FINANCIERA

PROCESO: EJECUCI6N PRESUPUESTAL Versibn: 2

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 24-01 • 2025

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPUMIENTO DE CONTRATO PRESTAClON
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZAClbN DE PAGO

FECHA DE EXPEDIClON
Dia Mes Afto 

112 1 12T2025 I
INFORMACI6N general1.

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

ROSALIA NINO GARCIACONTRATISTA

1.118.562.134CEDULA DE CIUDAOANIA No. YOPALDE ¥

C6DIGO ACTIVIDAD RUT 000-0008299 3209091969CELULAR *

E-MAIL PERSONAL rosita-095t5>hotmail.com

E-MAIL INSTITUCIONAl rosalia.nino@SUPERNOTARIADO.GOV.CO

>BBVA 981009527 ¥ C.A. X \¥BANCO ¥ No DE CUENTA C.C.

CONTRATO ACTUAL $ 20.603.520,00 ¥VALOR TOTAL DEL CONTRATONo Afio

1325 2025 $ 2.575.440,00 ♦DE ¥ HONORARIOS MENSUALES

El CONTRATISTA deberd prestar por sus propios medics y con plena autonomla tecnica Y administrativa. dentro del 
plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo largo del presente contrato, Como contraprestacidn recibird ^ 
por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero. a titulo de honorarios. Dependencia: DIRECClON lECNICA DE 
REGISTRO Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETO DEL CONTRATO

JHON FREY QUINTERO LEALNOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO ¥
COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y TECNOLOGICOCARGO DEL SUPERVISOR ¥

47825 208325CDP No. ¥ CRP No. ¥
FECHA APROBAClDN 

POLIZA7/02/2025 27/02/2025FECHA CDF FECHA CRF Dla Mcs Afio

27 02 2025 ♦LUGAR DE EJECUCION

YOPALCIUDAD Dla Mes Afio
FECHA / FINALIZACIDN 

CONTRATO 27 10 2025 ♦CASANAREDEPARTAMENTO

MESES DIASDia Mes AfioFECHA DE INIGO DEL 
CONTRATO

TOTAL DE EJECUCI6N DEL CONTRATO
8 + 0 I*02 2025 ¥28

ADICION Y/O PRORROGA No.Ola Mes AfioFECHA DE INICIO DE LA ADICION 
Y/O PRORROGA 2025 |* CDP No. | 47825

MESES DIAS

CRP No. | 20832528 10 ¥¥
VALORAfioDia MesFECHA FINAL DE LA ADICION 

Y/O PRORROGA $ 4.893.336,00 ¥1 * 27 \¥24 12 2025 ♦

ES FACTURAOOR ELECTRDNICO 
No de factura$ 2.060.352,00 \ ¥VALOR A COBRAR o

♦¥VALOR TOTAL # DE DIAS

MES A COBRAR$ 2.060.352,00 Dia Mes Afio
¥ PAGO No. No DlAS DICIEMBRE01 12 2025DEL

PERIODO DE PAGO
DICIEMBRE¥ 11 ¥24 80%12 202524AL
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correspondQrfja@supemciTariado.gov.eo

C6digo: MR • GNFA - P0 • 08 - PR ■ 
QS-FR-01MACROPROCESO: GESTlbN FINANCIERA

PROCESO:EJECUCI6N PRESUPUESTALSuperintendencia de 
Notariado y Registro

Versidn: 2

Fecha:24 • 01 - 2025PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACI6N 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACI6N DE PAGO

2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA
AporteRazon SocialValor del Pago

fr 12.5%1. COMPANiA DE SALUD (EPS) NUEVAEPS SA142.400

2. FONDO DE PENSl6N « 16%PORVENIR182.300

ASEGURADORA OE RIESGOS 
3* LABORALES (ARL)

^ 0.522%POSITIVA COMPANiA DE SEGUROS6.000

4634427550$ 330.700 PLANILLA DE PAGO No. ¥TOTAL A PAGAR

2.1.1. RELAClbN DE PAGOS
VALOR PAGO 
ACUMULADO$ 25.496.856,00 SALDO POR PAGARVALOR TOTAL DEL CONTRATO

S $ $PAGO 01 
PAGO 02 
PAGO 03 
PAGO 04 
PAGO 05 
PAGO 06 
PAGO 07 
PAGO 08 
PAGO 09 
PAGO 10 
PAGO 11 
PAGO 12 
PAGO 13 
PAGO 14 
PAGO 15 
PAGO 16 
PAGO 17 
PAGO 18 
PAGO 19

257.544,00 257.544,00 25.239.312,00VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO

♦
$ $ 2.832.984,00 $ 22.663.872,002.575.440,00 ¥
$ $ 5.408.424,00 $2.575.440,00 20.086.432,00VALOR DEL PAGO ¥
% $ 7.983.864,00 $2.575.440,00 17.512.992,00VALOR DEL PAGO 

VALOR DEL PAGO
¥

$ $ 10.559.304,00 $2.575.440,00 14.937.552,00¥
$ $$ 13.134.744,00 12.362.112,00VALOR DEL PAGO 

VALOR DEL PAGO
2.575.440,00 ¥

$ $ 15.710.184,00 $2.575.440,00 9.786.672,00¥
$ $ 18.285.624,00 $2.575.440,00 7.211.232,00VALOR DEL PAGO ¥
$ $ 20.861.064,00 $VALOR DEL PAGO 

VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO

2.575.440,00 4.635.792,00¥
$ $ 23.436.504,00 $2.575.440,00 2.060.352,00¥
$ 2.060.352,00 $ 25.496.856,00 $¥

$ $¥
$ $VALOR DEL PAGO 

VALOR DEL PAGO
¥

$ $¥

$VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO

$¥
$ $*
$VALOR DEL PAGO 

VALOR DEL PAGO
$¥

$ $♦
VALOR DEL PAGO $ $*

PAGO 20 VALOR DEL PAGO $* $

Dia Mes Afto

01 12 2025DEL DICIEMBREPAGO No.PERIODO DE PAGO
Ml24 12 2025AL DICIEMBRE
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Cbdigo: MR - GNFA - PO - 08 • PR -
05 • FR » 01

MACROPROCESO: GESTI6N FINANCIERA

Superintendencia de 
Notariado y Registro

PROCESO: EJECUCI6N PRESUPUESTAL Versi6n: 2

PROCEOIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 24*01 >2025

FORMATO INFORME DE SUPERVISlbN DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACI6N 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUT0RI2ACI0N DE PAGO

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
OBLIGACIONES EVIDENCIAS

1. Presenter el informe de ejecucidn contractual y cuenta de cobra de manera mensual, teniendo 
en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccidn
Adminlstrativa y Financlera. 2. Recepcionar los documentos radicados en la ORIP que ingresan 
por ventanilla, dando cumplimiento a las normas establecldas en registro de los sistemas FOLIO 
y/o SIR con una periodicidad de cada bora, dillgenciando y firmando el formulario de control de 
tumos de linea de produccion. 3. Organizar la documentacidn de acuerdo a los principios de 
prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es. retirar el material abrasivo de los 
documentos por turno, ordenar el tumo. disponer los documentos del tumo en carpeta 
independiente para el inicio de la etapa de digitalizecidn de acuerdo con el instructive (Alistamiento 
los documentos)
4. Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacidn de menor a mayor e identiflear los 
turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGDIRIS. Segunda fase: buscar el 
tumo en el slstema (SOD-IRIS) digitalizar el formulario de callficacion o formulario de correccidn o 
nota devolutiva o mayor valor (segun
sea el caso); por ultimo, se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y 
adjuntar, realizar verificaddn complete (Dlgltallzacion los
documentos, primera fase) 5. Verificar el turno del documento tisico, contra el turno e imdgenes 
que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, elimlnar hojas en bianco, valldar paginacldn para garanlizar 
la calidad del documento. 6. Asociar un tipo documental a cada Imagen; grabar el documento al 
100% (Realizar la indexacldn) 7. Valldar que el recibo de caja fisico colncida con el turno del 
documento digitalizado y los datos basicos. verificar consecutive, paginado y la tipificacidn de la 
cantldad de hojas digltalizadas o alistamiento (Tlplficacidn del documento) 8. Organizar el 
documento como fue recibido en ventanilla. de acuerdo al turno respective en el archive temporal, 
en orden de turno. dasificando los documentos en turnos devueltos y los de mayor valor. Mientras 
dura el trimite interno. diligenciar al formato de pristamos y consultas (Armado de documentos)
9. Ubicar el documento generado por la ORIP una vez realizada la segunda digitalizacion, como 
respuesta a la solicitud: formulario de callficacion, nota devolutiva.
formulario de correcddn y/o mayor valor, este documento se anexa al turno dasificando los turnos 
de documentos identificados como: devueltos y mayor valor
ubicandolos en el irea dispuesta que permita su identificacidn. Para los documentos calificados o 
corregidos; se precede a ubicar y retirar del archivo temporal la
documentadon y separar la copia con destine a registro y la del usuario, se anexa el formulario de 
calificacidn o formulario de correccidn a cada paquete, se entrega a
ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destine a registro se ubica en el archivo en 
el area fisica definida, para armado e inventario. (Oisposicidn y
armado del trimite registral) 10. Diligenciar los informes: Anexo numero No. 2. novedades 
presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestroctura tecnoldgica entregada por la SNR 
para desempenar sus fundones, formato unico de inventario documental FUID. formato Excel 
dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y PDF). 11. 
Responder por la administracidn y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 
12. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacidn que redba para el cumplimiento 
del contrato. 13. Recibir. identificar, radicar, dasificar. distribuir, controlar y entregar los 
documentos ingresados para registro o correccidn en caja o en la ventanilla correspondiente.
14. Realizar la sistematizacidn o digitalizacidn de los documentos que se requieran acorde con los 
lineamientos institucionales de las actividades desarralladas en caja
o en la ventanilla correspondiente. , (
15. Digitalizar las actuaciones administrativas una vez se encuentre ejecutoriada la decisidn. / 
Parigrafo: En todo caso. el contratista debe presentar el informe de ejecucidn contractual y 
CUENTA DE COBRO DE MANERA MENSUAL. al supervisor, teniendo
en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccidn Administrative y Financiera.

1. REALIZACION DE LA NOTIFICACION PERSONAL 
notificaciGn POR COREO ELECTRONICO AL 
INTERESADO USUARIO OEJANDO TRA2ABILIDAO EN EL 
SISTEMA SIR Y EXCEL DE LA MISMA
2. organizaciGn A LOS ARCHIVOS GENERAOOS 
POSTERIOR A SU NOTIFICACION DE LAS NOTAS 
DEVOLUTIVAS

2.

\ .

N\

•/i.nfj ;r;>}f i

NOTA: Si se requiere ampliar mas las obligaciones con sus respectlvas evidencias en los cuadros como texto o Imagenes, favor colocarlas 
como anexos.

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS Pagina 3

Suporintondoncla do Notariado y Registro 
Calle 26 No. 13-49 Int. 201 
BogotaD.C., -Colombia



hilp:/tav*v.supGmotari<)do.0ov.co
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C6digo: MR - GNFA • P0 - 08 • PR - 
05 • FR - 01 MACROPROCESO: GESTI6N FINANCIERA

PROCESO: EJECUClbN PRESUPUESTAL Versidn: 2Superintendenda de 
Notariado y Registro Fecha: 24-01 *2025PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR

FORMATO INFORME DE SUPERVISI6N DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACICN 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACI6N PARA PAGO
desarrollo de las actividades asignadas para el presente perlodo. se deja constar.da que el

identificado (a) con cedula de ciudadania 
cumplid sastifactoriamente con el objeto y obligaciones 

conforme las normas, especificaciones, procedinientos,

Una vez verificado el 
contratista 
1.118.562.134 

del contrato de Prestacidn de Servicios No 1325

ROSALIA NINO GARCIA 
YOPAL

(la)
deNo

de 2025
y demas normas tdcnicas exigibles. 
del CRP No. 47825208325 CDP No

$ 2.060.352,00Se autoriza el pago por la suma de

DOS MILLONES SESENTA MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y DOS PESOS CON 00 CTAVOSValor cn letras:

Ola Mcs Afio
DICIEMBRE12 202501DEL PAGO No.

PERIODO DE PAGO [33 DICIEMBRE24 12 2025AL

DICIEMBRE de 2025a los 12 diasdelmesdeYOPALPara constancia se firma en

SUPERVISOR

Firma Supervisor 
JHON FREY QUINTERO LEAL 

COORDINADOR AOMINISTRATIVO Y TECNOLOGICO

CONTRATISTA

Firma Contratista 
ROSALIA NINO GARCIA 
Cedula de Ciudadania No 

1.118.562.134 de YOPAL
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Codigo: MP-GNFA-PO- 
08 - PR ■ 05- FR ■ 03

PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGARSuperintendencia de 
Notariado y Registro

Version: 01

FORMATO: CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL Fecha: 17 - 01 ■ 2025

CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL

Que ROSALIA NINO GARCIA, identificado(a) con Cedula de Ciudadania No. 1.118.562.134 de 
YORAL, en su calidad de Contratista de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y 
REGISTRO contrato No. 1325 de 2025 realizo el pago de la seguridad social correspondiente 
al mes de NOVIEMBRE.

Dependencia DIRECCION TECNICA DE REGISTRO
Perfil Contratista AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dia Mes Ano Dia Mes Ano
Mes a cobrar Desde Hasta

01 12 2025 24 12 2025
$ 178.000Valor Salud
$227,800Valor Pension

Valor ARL $7,500
Planilla seguridad 
social N/APensionado / anexar resolucion

4627843360Numero de planilla
NOVIEMBREPeriodo de la planilla
24/11/2025Fecha pago planilla

Se expide la presente certificacion una vez verificado e! pago de la planilla anteriormente 
relacionada y sirve como soporte para cuenta de cobro del contratista a los 12 dias del mes de 
DICIEMBRE de 2025.

0
----------

JHON FRBY QUINTERO LEAL 
COORDINADOR ADMINISTRATIVO ORIP YOPAL

Superintendencia de Notariado y Registro 
Direction: Calle 26 N° 13 - 49 Interior 201 

http://www.suDemotariado.Qov.co
correspondencia@supemotariado.gov.co 

Bogota D.C., Colombia
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIOACldN APORTES 
SOPORTE DE PAGO GENERAL#so//~ Bancoocnevs
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Codigo: MP-GNFA-PO- 
08 ■ PR - 05 - FR - 03

PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL
SSJ

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGARSuperintendencia de 
Notariado y Registro

Version: 01

FORMATO: CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL Fecha: 17-01 -2025

CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL

Que ROSALIA NINO GARCIA, identificado(a) con Cedula de Ciudadania No. 1.118.562.134 de 
YORAL, en su calidad de Contratista de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y 
REGISTRO contrato No. 1325 de 2025 realizo el pago de la seguridad social correspondiente 
al mes de DICIEMBRE.

Dependencia DIRECCION TECNICA DE REGISTRO
Perfil Contratista AUXILIAR ADNIINISTRATIVO

Dia Mes Ano Dla Mes AnoMes a cobrar Desde Hasta01 12 2025 24 12 2025
$ 142.400Valor Salud
$ 182.300Valor Pension
$ 6.000Valor ARL

Planilla seguridad 
social N/APensionado / anexar resolucion

4634427550Numero de planilla
DICIEMBREPeriodo de la planilla
10/12/2025Fecha pago planilla

Se expide la presente certificacion una vez verificado el pago de la planilla anteriormente 
relacionada y sirve como soporte para cuenta de cobro del contratista a los 12 dias del mes de 
DICIEMBRE de 2025.

s>
JHON FREY QUINTERO LEAL 

COORDINADOR ADMINISTRATIVO ORIP YOPAL

Superintendencia de Notariado y Registro 
Direccion: Calle 26 N° 13 - 49 Interior 201 

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

Bogota D.C., Colombia
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PLANILLA INTEGRADA AUT0UQUI0AC|6n APORTES 
SOPORTE DE PAGO GENERAL#50//. ABancoomeva
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Cddigo: MR • GNFA - PO • 08 - PR - 05 
• FR ■ 02

MACROPROCESO: GESTltiN FINANCIERA

Superintendencia de 
Notariado y Registro

PROCESO: EJECUCI6N PRESUPUESTAL Versidn: 03

PROCEOIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 21 -01 • 2025

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2025

De acuerdo con la Ley 2277 de 2022, Reforma tributaria para la iguatdad y justlcia social, Decreto 2231 de 
2023, Decreto 1625 de 2016, paragrafo 2 del articulo 383 del estatuto tributario, la retencion en la fuente 
establecida en el presente articulo sera aplicable a los pagos o abonos en cuenta por concepto de rentas de 
trabajo que no provengan de una relacibn la'boral o legal y reglamentaria, me permito certificar bajo la 
gravedad de juramento que:

DEPURACION CALCULO DE RENTA SI NO

1. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el ano 2024 mis 
ingresos totales {por todos los conceptos tanto laborales como no laborales) fueron iguales o 
superiores a 1400. UVT.

X

2. Soy responsable del impuesto sobre la renta. X

3. Dependiente Econdmico: pardgrafo 2 del art 387 del Estatuto Tributario, adjuntando 
Certificado expedido por Contador Publico, con soportes Decreto 099 de 2013 Art. 2 Numeral 3, 
cuando es el caso de hijos menores de 18 anos, se debe adjuntar registro civil.

X

4. Realizo aportes voluntaries al Fondo de Pensiones y Cesantias. X -

5. AFC: Realizo ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccidn. Adjuntar 
pago mensual del ahorro realizado. X

6. Crddito de Vivienda: Realizo pagos de erddito de vivienda, Adjuntar extracto bancario del 
credito de vivienda de la vigencia correspondiente. X

7. Medicina prepagada: Realizo pagos de medicina prepagada, Adjuntar certificacidn de 
esta incluyendo el valor pagado por la vigencia que corresponds. X •

8. Dando aplicacion al art. 9 del Decreto 2231 de 2023, es necesario indicar si va a tomar 
costos y deducciones asociadas a las rentas de trabajo relacionadas a la presente cuenta de 
cobro si:

Xa. Marca (SI), se aplicara la tarifa de retencibn en la fuente del articulo 392 del E.T 
(entre el 10% y 11%).
b. Marca (NO), se aplicarb la tarifa de retencibn en la fuente del articulo 383 del E.T. 
de acuerdo con depuracibn de renta y UVT aplicable.

9. Ha suscrito contratos durante el ano 2025: por un valor igual o superior a 4000 UVT 
($199,196,000)

X

Nota: Remitir los soportes a los que hay lugar unicamente para contratos cuyos honorarios superen los 
$6,000,000 mensuales.

constatacia de lo anterior, se firma a los 12 dias del mes de DJCIEMBRE de 2025.

Atentai

ROSALIA NINO GARCIA 

CC. 1118562134 DE YOPAL

Superintendencia de Notariado y Registro 
Calie 26 No. 13 - 49 Ini. 201 

PBX 57 + (601) 5140313 
Bogota D.C., - Colombia 

http://www.suoernotariado.qov.co 
corespondencia@supernotariado.gov.co

http://www.suoernotariado.qov.co
mailto:corespondencia@supernotariado.gov.co


INFORME FINAL DE ACTIVIDADES DEL CONTRATO 1777 DE 2025

Yopal - Casanare 12 de Diciembre de 2025

1. Datos Generales del Contrato

• Numero de contrato: 1325 del 2025
• Objeto del contrato: El CONTRATISTA debera prestar por sus propios 

medios y con plena autonomia tecnica 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 TECNICA DE REGISTRO Perfil: AUXILIAR 
ADMINISTRATIVE)

. Contratista: ROSALIA NINO GARCIA

. Entidad contratante: SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y 
REGISTRO

• Fecha de inicio: durante el periodo comprendido entre el 28 de 
FEBRERO del 2025 al 27 de Octubre del 2025 y con una adicion de 
prorroga del 28 de Octubre del 2025 al 24 de Diciembre del 2025.

2. Alcance y Ejecucion del Contrato
Durante el periodo contractual, se ejecutaron las actividades y entregables 
establecidos en los terminos de referenda. Se cumplieron las obligaciones 
contractuales en cuanto a calidad, plazos y condiciones tecnicas acordadas.

Actividades realizadas:
Actividad 1: Digitalizacion de documentos por el 
sistema GD-IRIS en el turno asignado en radicacion de 
Notas Devolutivas Notificadas.
Actividad 2: Elaborar comunicaciones oficiales de 
Embargos, Desembargos Y Notas Devolutivas en 
DOC de diferentes despachos judiciales y Entidades.
Actividad 3: organizacion y formato unico de 
inventario documental FUID
Actividad 4: Verificacion de los turno con los documentos fisicos, 
contra el turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, 
elimine hojas en bianco, validar paginacion para garantizar, La calidad 
del documento.
Actividad 5: Notificacion de usuarios de notas devolutivas presencial 
y por medio de notificacion de aviso.
Actividad 6: Realizar Armado de Relaciones para firma en despacho. 
Actividad 7: Realizar Arreglo de paquetes firmados por despacho 
para avanzar la entrega en ventanilla a los ciudadanos

Descripcion de actividades:

Actividad 1. Se realize la actividad de digitalizacion de documentos



mediante el sistema GD-IRIS, en el turno asignado correspondiente al 
proceso de radicacion de Notas Devolutivas Notificadas, Formularies 
de Calificacion y Formularios de Correccion.

Las acciones desarrolladas incluyeron:

• Recepcion y verificacion de los documentos fisicos correspondientes a 
cada turno.

• Escaneo y carga de la informacion en el sistema GD-IRIS, garantizando 
la calidad y legibilidad de las imagenes digitalizadas.

• Clasificacion y registro de los documentos segun su tipo y numero de 
radicacion.

• Control de calidad y revision del contenido digitalizado para evitar 
omisiones o duplicidades.

• Organizacion y archivo de los documentos digitalizados conforme a los 
procedimientos de gestion documental vigentes.

Esta actividad permitio mantener actualizado el repositorio digital institucional, 
fortaleciendo la trazabilidad, conservacion y acceso oportuno a la informacion 
administrativa.

Actividad 2. Durante el periodo contractual, se llevd a cabo la elaboracion 
de comunicaciones oficiales relacionadas con Embargos, Desembargos y 
Notas Devolutivas, dirigidas a diferentes despachos judiciales y entidades 
competentes.

Las labores desarrolladas incluyeron:

• Redaccion y estructuracion de las comunicaciones en formato DOC, 
conforme a los lineamientos institucionales y juridicos.

• Revision y validacidn de la informacion contenida en cada oficio, 
garantizando precision y coherencia en los datos.

• Asignacion de radicados y control de consecutivos para asegurar la 
trazabilidad del proceso.

• Coordinacion con las areas responsables para la firma, registro y envio 
oportuno de las comunicaciones.

• Archivo digital y fisico de los documentos emitidos, conforme a los 
procedimientos internes.

Esta actividad contribuyo al fortalecimiento de la gestion administrativa y 
documental, asegurando la comunicacion efectiva con las autoridades y 
entidades involucradas, asi como el cumplimiento de los plazos establecidos.

Actividad 3 Durante el periodo contractual, se ejecuto la actividad de 
organizacion, rotulacion y elaboracion del Formato Unico de Inventario 
Documental (FUID) correspondiente a un total de 20 cajas que contenian 
documentacion relacionada
inmobiliarias.

con notas devolutivas y matriculas



inmobiliarias.

Las acciones desarrolladas incluyeron:

Ciasificacion de los documentos por tipo y fecha para su correcta 
ubicacion en las cajas.
Organizacion fisica de! material documental siguiendo los lineamientos 
archivisticos institucionales.
Rotulacion detallada de cada caja, especificando contenido, rango 
documental y numero consecutivo.
Diligenciamiento del FUID, garantizando la trazabilidad y control de los 
documentos archivados.
Verificacion final del inventario antes de su traslado o almacenamiento 
en el archive correspondiente.

Esta actividad permitio mantener el orden y control del acervo documental, 
asegurando su conservacion, localizacion y consulta eficiente conforme a las 
normas de gestion documental vigentes.

Actividad 4. Durante el periodo contractual, se llevo a cabo la actividad de 
Verificacion de los Turnos con los Documentos Flsicos, contrastando la 
informacion con los turnos y las imagenes registradas en el sistema SGD-IRIS 
con el fin de garantizar la integridad y calidad de los documentos gestionados.

Las acciones desarrolladas comprendieron:

• Revision detallada de los turnos asignados en el sistema frente a los 
documentos flsicos correspondientes.

• Comparacion y validacion de las imagenes digitalizadas en el SGD-IRIS 
con los originales en soporte fisico.

• Eliminacion de hojas en bianco y documentos duplicados para optimizar 
el expediente.

• Verificacion de la paginacion y orden logico de los documentos.
• Control de calidad documental para asegurar la coherencia y completitud 

de la informacion registrada.

Esta actividad contribuyo al fortalecimiento del control documental y al 
mantenimiento de la calidad en la gestion de archives, asegurando la fiabilidad 
del sistema institucional y la correcta trazabilidad de los expedientes.

Actividad 5: Durante el periodo contractual, se ejecuto la actividad de 
Notificacion de Usuarios de Notas Devolutivas, tanto de manera presencial 

mediante notificacion por aviso, con el proposito de garantizar lacomo
comunicacion oportuna y efectiva de las actuaciones administrativas a los 
ciudadanos.

Las acciones desarrolladas incluyeron:

. Identificacion de los usuarios con notas devolutivas pendientes de 
notificacion.



• Elaboracion de los avisos y documentos requeridos segun los 
procedimientos establecidos.

• Realizacion de notificaciones presenciales en las instalaciones 
correspondientes, asegurando la firma de recibido por parte de los 
usuarios.

• Envio y gestion de notificaciones por aviso, incluyendo la publicacion 
en los medios oficiales y el control de los plazos de exposicion.

• Registro y archive de las constancias de notificacion como soporte del 
proceso.

Esta actividad permitio mantener actualizado el registro administrative y 
fortalecer la trazabilidad de los procesos, garantizando el cumplimiento de las 
normas internas y los terminos legates establecidos.

Actividad 6: Durante el periodo contractual, se lievo a cabo la actividad de 
Armado de Relaciones para firma en despacho, la cual consistio en la 
recopilacion, organizacion y preparacion de la documentacion necesaria para 
su revision, validacion y posterior firma por parte de las autoridades 
competentes.

Las labores incluyeron:

• Verificacion de los documentos requeridos segun los lineamientos 
establecidos.

• Clasificacion de los expedientes correspondientes.
• Coordinacion con las areas involucradas para la revision previa a la 

firma.
• Presentacion de las relaciones en el despacho respective para su firma 

final.

Esta actividad se desarrollo conforme a los plazos previstos y en cumplimiento 
de los estandares de calidad administrativa exigidos, garantizando el correcto 
tramite y control documental dentro del proceso contractual.

Actividad 7: Durante el periodo contractual, se realize la actividad 
correspondiente af Arreglo de Paquetes Firmados por Despacho, con el 
proposito de facilitar y agilizar la entrega de documentos a los ciudadanos a 
traves de la ventanilla de atencion.

Las tareas ejecutadas incluyeron:

• Recepcion y revision de los paquetes firmados provenientes del 
despacho.

• Organizacion y clasificacion de los documentos segun criterios de orden 
y prioridad.

• Verificacion de la integridad, correcta de los documentos.
• Preparacion de los paquetes para su pronta entrega en ventanilla.
• Coordinacion con el personal de atencion al publico para garantizar 

proceso eficiente y sin contratiempos.
un



Esta actividad contribuyo al fortalecimiento de la gestion documental y a la 
mejora de! servicio al ciudadano, asegurando una atencion oportuna y 
transparente dentro del marco contractual.

Observaciones:
El puesto de trabajo se encuentra al dia en las tareas asignadas hasta 
el momento.

R6SALIA NINO GARCIA
Contratista

JOHN FREY QUINTERO LEAL
Supervisor de Contrato
Coordinador Administrative
Oficina de Instrumentos Publicos de Yopal


