Pensilvania, Caldas, 23 de febrero de 2026

Informe de Actividades N.° 1

Contrato de Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestion N.° 796 de 2026

Contratista: Carol Dayana Correa Ospina
Dependencia: ORIP Pensilvania
Periodo: 03 de febrero al 23 de febrero de 2026

OBJETO DEL CONTRATO

Prestar, con plena autonomia técnica y administrativa, los servicios como Auxiliar
Administrativo para apoyar la aplicacién de las politicas internas de la SNR frente al
Sistema de Gestion Documental de las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos requeridos por la ORIP
de Pensilvania.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Para dar cumplimiento a las obligaciones contractuales, se llevaron a cabo las
siguientes actividades:

1.

Se presentd el informe de ejecucion contractual y la cuenta de cobro de
manera mensual, conforme a los lineamientos establecidos por la Dweccmn
Administrativa y Financiera.

Se ejecutdé el plan de trabajo establecido. por el Grupo de Gestlon
Documental, en concordancia con los lineamientos y prioridades de la
entidad.

Se apoyo la clasificacion, organizacion y levantamiento de inventarios
documentales de archivo, con un total de 6.229 documentos, distribuidos en
1 caja y 5 carpetas, debidamente foliadas, rotuladas y archivadas. .

Se diligenci6 el Formato Unico de Inventario Documental (FUID)
correspondiente a cada carpeta y caja, garantizando el cumplimiento de los
lineamientos técnicos establecidos por la entidad.

Se realizé el proceso de rotulacion de cajas y carpetas, asegurando una
identificacion clara y conforme a las normas institucionales, facilitando la
localizacién y conservacion de los documentos.

Se efectud la entrega de 1 caja, completamente organizadas y con los
procesos técnicos de gestion documental finalizados.

Se garantizd la calidad y completitud en cada proceso técnico de Gestion
Documental, cumpliendo los estandares exigidos y los plazos establecidos
por la entidad.

Se asistio a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad
relaciohadas con el objeto del contrato.




9. Se atendieron oportunamente los requerimientos y solicitudes formuladas por
el Grupo de Gestién Documental, cumpliendo con los tiempos y condiciones
establecidos.

10. Se reportaron de manera oportuna las dificultades, novedades o situaciones
que pudieran generar interrupciones en la prestacion del servicio.

11.8e garantizd el cuidado, proteccion y reserva de los documentos
manipulados, bajo los principios de la ética profesional.

12. Se realizaron las demas funciones asignadas por el supervisor del contrato.

INFORME DE AVANCE - ESTADO DEL ARCHIVO ORIP PENSILVANIA

Me permito informar que actualmente en la ORIP Pensilvania se encuentran
pendientes por organizar algunas cajas correspondientes al afio anterior, asi como
las fichas utilizadas para [as consultas del indice de propietario.

Adicionalmente, se estd brindando apoyo en el area de linea de produccién, debido
al alto volumen de trabajo pendiente.

El presente informe se esta elaborando conforme a la metodologia aplicada el afio
anterior, dado que hasta la fecha no se ha recibido orientacién formal sobre el inicio
del nuevo contrato ni se ha brindado capacitacién relacionada con el mismo.
Finalmente, informo que el dia 02 de febrero de 2026 inicié labores bajo el contrato
mencionado al inicio de este informe.

Se anexan evidencias fotograficas y los formatos FUID correspondientes.
Cordialmente,
Carol Dayana Correa Ospina

C.C. 1.061.654.033
Contratista ORIP — Pensilvania, Caldas

it
OSCAR IVAN RODRIGURBZ LOPEZ

Registrador Seccional
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CAROL DAYANA CORREA OSPINA

Contratista
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ELABORADO POR

Tiigar ORIP PENSILVANIA, GALDAS

[Fecha: 11022026

ENTREGADO POR!

Nombres y Apelidos:

Cargo: CONTRATISTA BE

Fima =

Cugar ORIP PENSILVANIA, GALDAS Fecha 1110272026

_Nom s y Apelidos. oscAnmmN RODRIGUEZ LOPEZ.

Cargo o PUBLICOS
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L7 |

Cugar: ORIP PENSILVNAIA, GALDAS

Fecha 11/02/2025
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[Nombres y Apelidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

Cargo: CONTRATIST

Frma:

A

[Cugar: ORI PENSILVANIA, CALDAS.

[Fecha: 060212026

Nombres y Apelidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

Cargo: CONTRATISTA DE GESTION DOCUMENTAL
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Lugar ORI PENSILVANIA_ CALDAS.

Fecha: 0610212026

Nombres y Apelidos: OSCAR IVAN RODRIGUEZ LOPEZ

[Cargo: REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS
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[Nombres y Apelidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

Cargo: CONTRATISTA DE

Frma:

)

Cugar: ORIP PENSILVANIA, CALDAS.

[Fecha: 0970272026

Nombres y Apelidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

Cargo: CONTRATISTA DE GESTION DOCUMENTAL
Fma o~
i
Lugar ORP PENSILVANIA, CALDAS. Fecha: 031022026

“Nommes ¥ Apelldos: OSCAR VAN RODRIGUEZ LOPEZ

[Cargo: REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

Fima:

s’y

Lugar ORIP PENSILVNAIA, CALDAS

Fecha: 0910212026
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