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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES Y EVIDENCIAS 2025

CONTRATO No0.1250 - 2025

NOMBRE DEL CONTRATISTA: BAYARDO RODRIGUEZ DIAZ

CEDULA DE CIUDADANIA: 74379099

PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FECHA DE INICIO 27 DE FEBRERO de 2025
FECHA DE TERMINACION 26 DE DICIEMBRE DE 2025

Informe Final de Actividades

Oficina de Registro de Instrumentos Puablicos - ORIP Socha

de 2025

1. Cumplimiento del Contrato

En atencion a las obligaciones establecidas en el contrato vigente, presento el
informe correspondiente a las actividades desarrolladas durante el periodo
contratado en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos (ORIP) de Socha.

Durante este periodo, se prestaron los servicios de manera continua, oportuna y
conforme a los lineamientos institucionales. Junto con el presente documento, se
adjunta la cuenta de cobro correspondiente, asi como las evidencias de las labores
ejecutadas, entre ellas soportes de gestidn, reportes internos y copias de
documentos tramitados.

Todas las funciones desarrolladas se realizaron en estricto cumplimiento de las
directrices impartidas por la entidad y de acuerdo con las necesidades operativas
de la oficina, manteniendo siempre criterios de eficiencia, respeto, calidad y
responsabilidad.

2. Actividades Desarrolladas
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A lo largo del mes de noviembre, desempefié diversas funciones esenciales para el
adecuado funcionamiento de la oficina, apoyando diferentes areas de acuerdo con
las necesidades del servicio. Las actividades realizadas se detallan a continuacion:

2.1. Responsabilidad en el Area de Caja

Se continud con el acompafiamiento al funcionario titular del area de caja, quien se
encuentra en proceso de adaptacion al cargo. Durante este periodo, brindé apoyo
en el desarrollo de las tareas propias de este rol, tales como:

« Orientacion en el manejo de los procedimientos internos de la oficina.
« Acompafiamiento en la verificacion y registro de movimientos diarios.
e Apoyo en el proceso de recaudo y atencion a los usuarios en ventanilla.
e Supervision del flujo de documentos y tramites relacionados con caja.

Este acompafiamiento ha sido fundamental para facilitar el aprendizaje del
funcionario titular y garantizar la correcta operacion del area sin afectar la calidad
del servicio al usuario.

2.2. Apoyo en Procesos Adicionales

Ademas de las funciones asignadas en caja, brindé apoyo en actividades
complementarias necesarias para la operacion interna de la oficina.

Debido a la ausencia de la contratista encargada de la linea de produccion, asumi
temporalmente estas responsabilidades durante el mes de noviembre, entre las que
se incluyen:

o Expedicion de Certificados de Tradicién y Libertad (CTL), asegurando
precision en la informacion y oportunidad en la entrega.

o Elaboracién de boletines diarios, permitiendo el control de tramites y
movimientos internos.

e Generacion deinformes de gestion y riesgos, fundamentales para la toma
de decisiones administrativas.

e Atencidn integral a usuarios, ofreciendo orientacion clara y oportuna sobre
los servicios y tramites disponibles.
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Este apoyo permiti6 mantener la continuidad del servicio y evitar atrasos en la
emision de documentos esenciales para la comunidad.

2.3. Gestion Documental y Archivo

Durante este mes se ejecutaron diversas tareas relacionadas con la gestion
documental, garantizando la adecuada organizacion, custodia y trazabilidad de la
informacion institucional. Entre las actividades realizadas se encuentran:

« Impresion, organizacion y archivo de resoluciones expedidas por la Agencia
Nacional de Tierras (ANT).

e Impresion y escaneo de documentos esenciales, incluyendo escrituras
publicas y anexos relevantes.

« Diligenciamiento de formatos requeridos por el é&rea de Catastro,
asegurando la correcta captura de la informacion.

o Busqueda y consulta de escrituras y sentencias mediante el sistema de
gestién documental.

« Ubicacion, organizacion y archivo de folios dentro del archivo fisico.

« Entrega de documentos a usuarios, siguiendo los protocolos de atencion y
verificacion.

« Realizacién de encuestas de percepcion ciudadana como parte del proceso
de mejora del servicio.

Estas actividades contribuyeron al fortalecimiento del manejo documental,
permitiendo una mayor eficiencia y mejor acceso a la informacién por parte de los
funcionarios y usuarios.

3. Confidencialidad de la Informacién

Durante todas las actividades desarrolladas, mantuve la reserva total y
confidencialidad respecto a la informacion manejada en el ejercicio de mis
funciones, cumpliendo con las normas institucionales y las obligaciones
contractuales correspondientes.
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La informacion del Registro de Instrumentos Publicos constituye un insumo
sensible, por lo cual se garantiz6 el manejo adecuado, seguro y responsable en todo
momento.

4. Prestacion Personal del Servicio

Los servicios prestados durante el mes de noviembre fueron ejecutados de manera
personal, directa y conforme a lo estipulado en el contrato. Todas las actividades se
desarrollaron con compromiso, responsabilidad y disposicion permanente para
atender las necesidades operativas de la entidad.

A continuacién presentare algunas evidencias desarrolladas durante el tiempo
contrato, en cada una se visualiza la organizacién, clasificacién y alistamiento de
cada uno de las actividades realizadas en la ORIP Socha.

ANEXOS
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BAYARDO RODRIGUEZ DIAZ

Cedula 74379099

Auxiliar Administrativo



