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'NOUBRE SUPERVISOR

GBLIGACIONES ESFECIFICAS
Presentar el inforne de ejecucion
contractual y cuenta de cobra de
nanera mensual, teniendo en cuenta

CONTRATO No.

PLAZO DEL CONTRATO

TDENTIFICACION DEL, CONTRATISTA

8 MESES

'REGISTRADORA PRINCIPAL ORIP
Py

Presente inforne periodo del 01
1| s otablociaes pon 1o | 5¢ presenta mediante informe do las oblisaciones del contratista DEL NES DF JUNI0. | FIe3one Sniorme ber o0
Direceion Adwinistrativa y
Financiera.
Por ordon de asTamacTon 4
tareas realizado por la
registradora principal de la
Recepeionar los docunentos radicados ORIP Mocoa en calidad de
en La ORIP que ingresan por ceoncione ., e o » ineresn bor v supervisora del contrato 669 del
3 | ventantiia, fands cumpntenta o 1as | RecePCione los documentos radicados en la ORIP que ingresen por ventanilla, dando 26 ot Tabor 1a mealiva 1a

normas establecidas en registro de
los sistenas FOLIO y/o SIR.

cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO v/0 SIR.

de auxiliar
adninistrativa linea de

produccion, en su reenplazo ne

fueron asignadas otras tareas

rETT T 5
a los principios de prioridad y ranso
establecido en el Ley 1579 del 2012
como s, retirar ol material abrasivo
3 | de los documentos por turna, ordenar
el turno, disponer los documentos del
turno en carpeta independiente para
el inicio de la etapa do
salizacicn d 4

T e

4 1

Organice la docunontacion do acuerdo a los principios de prioridad y rango
establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los
docunentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta
independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el
instructivo (Alistamiento los docunentos)

carpeta desanotacion d
relaciones y alistamiento de
docunentos

Digitalizar los sopartes,
formularios de calificacion,

Digitalice los soportes, formularios de calificacion, formulario de correccion, nota

exell de docunentas electronicos
respuetas a juzgados de tierras,

4| formulario de correccion, nota
dovotutin o wrer valur oo sen devolutiva o mayor valor (segtn fue el casa) (Digitalizacion de docunonto, AT, agenia e resitucion de
el caso) (Digitalizacion de docunento
Verificar el turno del docusento
fisico, contra el turno e indgenes que
Verifique el turno del documento fisico, contra el turno e idgenes que aparecen en
5 | aperecen en 1o pmtal elimnar |10 T e i rimricn. (Calidd do oraeniy | LA €5 o saida
hojas en blanco, validar paginacion. | '@ Prtetie: g . " atida
(Calidad del docuncnto)
Validar que la docunentacicn
digitalizada coincida con el renobre
e o docusentos digial odos Valide la docunentacion digitalizada coincida con el renombre de los documentos
eniendo en cuenta el nétodo
. digitalizados, teniendo cn cuenta ol nétodo implenentado cn la ORIP a la carpeta do relaciones
B | e L et & 42 | aue fue asigmado, con e turmo o matricula del documento y/o los datos basicos. | dosanotadas donde se realizo cl
o] Socumnta. /o los datos bisicos Verificar consecutivo, paginado v la tipificacion de la cantidad de hojas sroceso de alistanienta de
Verifienr consecutive, paginadn s 1o digitalizadas o alistanicnto (Tipificacion del docunento) docunentos
tipificacion de la cantidad do hoj
digitalizadas o alistaniento
(Tipificacion del docuncnto)
Thicar ol docuBento gencrado por Ta
ORIP una vez realizada 1|
digitalizacion como respuesta a la
solicitud: formulario de Ubique los documentos generados por la ORIP una vez realizada la digitalizacion com
colificacion, rota devolutive, respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de
formlario R correceitn y/o nayor valor: estos docusentos se anexaron al turno o carpeta, | carpeta de relaciones
correceitn y/o mayor valors e5te | 1. it ndolos conor dewelios 3 mayor valor, ubicéndolos en el dren dispuesta que | dosanotadas donde so ronlizo ol
arpota, clasi fiofndolo conos perita su proceso de alistaniento de
N ;" s “‘" A i o h”a’ ol identificacion. Para los docunentos calificados o corregidos: se procedi® a ubicar y | documentos, clasificéndolo como:
o e e et i del archivo temporal la docunentacion y separe la copia con destino a | devueltos y mayor valor,
ot fremeion b o registro y la del usuario, se anexo el formlario de calificacion o formlario de |ubicdndolos en el drea
cacion. Para 105 d0CURONLOS | oceion a cada paauete, se entresd a ventanilla el identificado para el usuario; | dispuesta que pernita su
calificados o corregidos; se procede M Sdont Ticacitn
a ubicar y retirar del archivo N .
Cemporal 1o doeumenticion s seporar | PAaUeLE con desting a registro se ubicd en el archivo en el drea fivica definida para
o sopta con deting a registre s 1 armado e inventario. (Disposicion y armado del trémite registral).
del usuario, se anexa el fornulario
de calificacion o formlario d
Diligenciar los infornos: Ancso
nimero No. 2, estado de la
infracstructura tecnolGgica entregada So amexa en adiontos ol
por 1a SR para desenpefiar sus Se anexa en adjuntos el docunento diligenciada sobre inventario de infracstructura | documento diligenciado sobre
funciones, formato Gnico de tecnolOgica asignada. inventario de infraestructura
inventario docunental FUID, formato tocnologica asignada
Excel dando cunpliniento a la Ley de
General do Archivo. (Entrega del
archivo en Excol v POF)
For orden de asignacion de
cas realizado por la
Una ver generado los docunentos como respuesta a las solicitudes realizada tradora principal de la
“"“"“‘ ’:E"“‘;“"» “‘4’““'- (formulario de calificacitn, nota devolutiva, formlario e correccibn y/o mayor | QRIP Mocoa en calidad de
o | e ot oty | valor) Se realiz la disposicién y armado del trdmite registral, posteriormente se | supervisora del contrato 669 dol
- ubicaron en el drea dispuesta para cada uno: Se cntresé lo correspondiente en | 2026 esta labor la realiza la
o Lo et 11 vorrenondionte | ventanilla para entrega al usuario, se dispone  relacionan los docunentos que se [otra contratista de euxiliar
o ventanill spondient envian al Instituto Geografico Agustin Cadazzi v los aue ingresan al archivo. adwinistrativa linea de
produccion, en su reemplazo me
fucron asignadas otras toreas
Por orden de asignacion de
tareas realizado por la
Realizar la sistenatizacion o
registradora principal de la
digitalizacion de los documentos aue | poq)ico 1a sistenatizacion o digitalizacion de los docunentos que se requicran | ORIP Nocoa en calidad do
I se requicran acords con los acords con los lineamientos institucionales do las actividades desarrolladas en caja | supervisora del contrato 669 dol

Lineamientos institucionales de las
actividades desarrolladas en caja o
en 1a ventanilla correspondiente.

o en la ventanilla correspondiente

2026 esta labor la realiza la
otra contratista de auxiliar
adninistrativa linea de

oroduccion anlazo n

Actualizar de manera pernanente los
diferentes aplicativos que se
1| utilicen en el drea de desemperio a
fin do contar con informacidn
confiable

Se actualiz6 contrasefia de dominio,

Se actualizé contrasefia de

Responder por 1a adninistracién y

Se diligenci6 el formato de control de inventario individual y zonas conunes, sobre

Se diligenci6 el formato de
control de inventario individual
¥ zonas comunes, sobre 1

12| msnejo de lox biens entregad para | los cavipos entresadas, Se 1o dio buen 1 o Lo mispes 5 s encuentran on buemas | cduipas entregnios S 1o Gio
 antence plena reserva :
5| contidencialiiag do 1a nformcion | So mantuvo en total reserva y confdencial dad Ia inforsacicn sministraga y | <ntideneialidod Lo informcin
e reciba para €1 cumlinients el mncioda durante el desarrollo do L actividades T
contrato. actividades.
v Geeral G 1o ecicn 1o S splict o ol dssrrollo do
" " e v Se aplict en el desarrollo de las actividades el acuerdo 042 de 2012 y demds as actividades el acverdo 042
pormas que 16 Bodliiuen v Gens normatividad vigente. de 2012 y demds normatividad
Realice notificaciones de notas devolutivas Exell respuctas a juzgados de
Ry
Toyar en 1a ejecucion y el control erms, A,
de los procesos de 1a Dependencia, | Realice la entrega finalizacion de turnos calificados - certificados asociados a [ festitucion de tierr
| o e lo oo, Corpota saeane o miend,
propuestas. Carpeta escaneo notas
Reatice bisqueds d documentos y raticados platatorsa STR arpeta e
Exll do expodiontes creados ¥
:
Terediias s afilicion s wnn Entld
Prosotora do Salud (£..5.). 2 wa Los cortificados de afiliacitn
o] RS i Wninistrador | Los cortificados de filiaeién usron suinistrados Lo eotidad conratantc ¥ s |enldad soniratane 3 s¢ adjnta
‘ Riesgos adjunta a la presente la planilla de aportes a seguridad social correspondiente. la presente la planilla de
Laborales (A.R.L.) y, encontrarse al aportes a seguridad social
dia en el pago de los respectivos correspondiente.
Spovar 1as funciones do archivo
oo sesticn Docmental.
19| manors s, tonondo cn uen o forme cucata di cabro para ol

los Lineanientos establecidos por la
Direceion

para el periado del 01 al 30 del mes de Junio de 2

periodo del 01 al 30 del mes do
Junio de 2026,

NOTA:Se deberén adicionar las filas necesarias conforne al nimero do obligaciones contractuales y actividades ojecutadas durant

el perioda reportado.

[ON DEL CONTRATISTA: Vani[iesto que he cusplido con Las obligaciones derivadas del contrato on mencion y

ue Tas actividades roportadas on o

proseate

inforne corresponden a las actividades cfectivanente desarrolladas en el periodo indicado, adends, realice el pago correspondiente de los aportes o la seguridad
social y las evidencias de ejecucién del presente inforne se encifnifun cargadas gea plataforma SECOP 11

Al j
FIRMA DEL OONTRATISTA
G.C._1080207634 do Planonta
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