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PERIODO DE INFORME 2026 - 05 PLAZO DEL CONTRATO

OCHO (8 ) MESES

NOMBRE CONTRATISTA YUDY MORA FULANO IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

C.C 20.370.633

EI CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena
autonomia técnica y administrativa, dentro del plazo acordado, los
servicios ylo actividades enunciadas a lo largo del presente contrato.
OBJETO Como
contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas sumas de
dinero, a titulo de honorarios.
Dependencia: DIRECCION_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA - DAF-GD

28/05/2026

NOMBRE SUPERVISOR AURA ROCIO ESPINOSA SANABRIA CARGO SUPERVISOR

REGISTRADORA PRINCIPAL

No.  OBLIGACIONES ESPECIFICAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS

EVIDENCIAS

P tar el informe de ejecucié
contractual y cuenta de cobro de
manera mensual, teniendo en cuenta Elaboracién y p tacion del informe | de ejecucion contractual conforme a los lineamientos establecidos. (l:':‘fz:;e dr:ir;il::lrt;:?;i:
1| los lineamientos establecidos por la Consolidacion de actividades desarrolladas durante el periodo, incluyendo cumplimiento de obligaciones. Soportes de pago y/o ra dicac.i on.
Dlrecm(m AdmonnsUatnva y Elaboracion y radicacion de la cuenta de cobro con sus respectivos soportes. Correos de envio o registro en plataforma.
Financiera.
Proponer e implementar estrategias,
planes e impartir directrices
relacionadas con la prestacion del
servicio a cargo de la linea de Seguimiento diario al flujo de documentos en la linea de produccion. Reportes diarios de produccion.
2 produccion en las Oficinas de Registro Verificacion del cumplimiento de procesamiento total de los turnos ingresados. Registros en sistemas ( SIR, IRIS).
de Instrumentos Pablicos a nivel Apoyo en la organizacion operativa para evitar represamientos. Cuadros de control de turnos procesados.
nacional, garantizando que los turnos Comunicacion de directrices operativas al equipo de trabajo. Correos o0 comunicaciones internas.
de documentos ingresados diariamente
sean procesados en su totalidad hasta
la disposicion final de los mismos.
Ejecutar la validacion de requisitos y de
las condiciones fisicas del papel de
segurldad de acuerdo con _I° ; Revision de documentos conforme a los requisitos técnicos establecidos. Registros de validacion.
3 sstabiacido on el manual de.valldacmn Validacion de las condiciones fisicas del papel de seguridad. Documentos revisados.
do e@emﬁmm_ones tec_'"cas d Aplicacion de lineamientos definidos por la SNR. Reportes de inconsistencias detectadas.
seguridad de hojas notariales y las
directrices que para el tema defina la
SNR.
Custodiar y verificar la organizacion de
los documentos, ubicarlos en orden de Organizacion de documentos por orden de turno. Registros de control interno.
4 turno en el 4rea asignada para su Custodia de los documentos en el 4rea asignada durante el proceso. Evidencia fisica (carpetas organizadas por turno).
custodia, mientras dura el tramite Verificacion del adecuado manejo documental. Listados de control documental.
interno.
Reportar las novedades técnicas y
tecnologicas que afecten el desarrollo
de las actividades de la linea de
produccion en el momento de su
ocurrencia al Registrador(a) y/o Monitoreo constante del estado de equipos y sistemas. Correos de reporte.
5 | Coordinador(a) administrativo (segun Reporte oportuno de fallas en el sistema SGD-IRIS. Registros de incidencias.
sea el caso), informando a su vez Comunicacion de novedades al coordinador o registrador. Reportes a soporte técnico.
sobre el estado de los equipos, caidas
intempestivas del sistema (SGD-IRIS),
con el fin de ser informadas a la
Direccion Técnica de Registro y la OTI.
Coordinar el procedimiento de
asignacion de los documentos
radicados en las Oficinas de Registro Coordinacion en la asignacion de documentos radicados. Registros en sistemas IRIS y/o SIR.
6 | de Instrumentos Publicos que ingresan Verificacion del correcto registro en los sistemas. Reportes de asignacion.
por ventanilla, dando cumplimiento a Cumplimi de los li ientos establecidos para distribucion documental. Trazabilidad de documentos.
las normas establecidas en registro de
los sistemas FOLIO y/o SIR.
Validar el cumplimiento de las metas
dlaflas ef‘ a Onp,_fre_nte a los ro!es do Seguimiento al cumplimiento de metas en cada etapa del proceso. Reportes de productividad diaria.
7 | alistamiento, digitalizacion, calidad, Verificacion del desemperio en alistamiento, digitalizacion, calidad, indexacion y demas f imi
; R pefio en alistamiento, digitalizacion, calidad, indexacion y demas fases. Cuadros de seguimiento.
indexacitn, tipificacion, amando y Control de tiempos y productividad. Indicadores de cumplimiento
disposicion fisica en las unidades de ’
conservacion (FUID).




Generar reporte mensual que describa
la cantidad de inconsistencias y

p por cada contratist Identificacion de inconsistencias en el proceso.
indicando la fecha de la ocurrencia, Registro detallado de rep por i

descripcion de la inconsistencia, Elaboracion de informe mensual con anélisis y solucién.
nombre del contratista, descripcion y
fecha de la solucion.

o

Informe mensual de inconsistencias.
Base de datos o registros de control.
Reportes de seguimiento.

Apoyar el proceso de linea de

produccion, en cuanto a las actividades Apoyo operativo en las diferentes etapas del proceso cuando fue requerido.

Registros de actividades en sistemas.
9 | de alistamiento, digitalizacion, calidad, Ejecucion de actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, indexacion, tipificacion y armado. Reportes de produccion.
indexacion, tipificacion, armando y Contribucion al cumplimiento de metas del equipo. Asignaciones de tareas.
disposicion cuando se requiera.
Organizar la documentacion de
acuerdo a los principios de prioridad y
Regoseiatiecdo n ol Ley 1579 o Organizacion de documentos conforme a principios de prioridad y rango. - 3 i "
2012; como es, retirar el material : p : : Dc organizada 3
6 |-sbrasie dailes d "y t Retiro de material abrasivo (ganchos, clips, etc.). Reaistros de alistamient
o razlr‘g:n:r :.Is m‘::;:?:pgzx:)sumo’ Preparacion de documentos por turno para digitalizacion. Conet?(;ls d:ium:slspraer;:g:(;s
: Clasificacién en carpetas independientt ( ; ’
documentos del turno en carpeta PRI Capeins INJepRiATES Sagin  (¥008s0

independiente para el inicio de la etapa
de digitalizacion.

NOTA:Se deberan adicionar las filas necesarias conforme al nimero de obligaciones contractuales y actividades ejecutadas durante el periodo reportado.

DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del contrato en mencion y que las actividades reportadas en el presente informe corresponden a las actividades efectivamente desarrolladas en el
periodo indicado, ademas, realice el pago correspondiente de los aportes a la seguridad social y las evidencias de ejecucion del presente informe se enc cargadas en la plataft SECOP I

Uody Mora T

FIRMA DEL CONTRATISTA
C.C.20.370.633




