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Presentar el informe de ejecucion

3 ONTRATO No
jul-26 PLAZO D ONTRATO
DIANA PATRICIA AFRICANO ROBLEDO D ACION D ONTRA A

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DAF_GD.

YERLIS MARGARITA MOLINA TEJERA ARGO SUPERVISOR
A DADES DESARROLLADA

Se elabord y presento el informe mensual de actividades junto con la cuenta de cobro correspondiente al periodo reportado.

1376-2026

8 MESES

C.C. 22.605.444

30/07/2026

REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE SABANALARGA

Informe mensual y cuenta de cobro.

SKAPHE.

1 |contractual y cuenta de cobro de

manera mensual.

Recepcionar y organizar los Se realizd la recepcion, organizacion y control de documentos radicados en ventanilla, cumpliendo con los procedimientos Carpeta de Evidencias
2 documentos radicados en la ORIP internos.

conforme a los lineamientos

establecidos.
3 Digitalizar e indexar documentos en los | Se efectuo la digitalizacion, verificacion e indexacion de documentos en las diferentes plataformas asignadas. Carpeta de Evidencias

sistemas institucionales.
4 Apoyar la gestion documental y archivo [ Se apoy® la organizacion, clasificacion y archivo documental conforme a la normatividad vigente. Carpeta de Evidencias

de la dependencia.

Revision, gestion y respuesta Carpeta de Evidencias
5 oportuna de peticiones recibidas a |Se realizé revision, gestion y respuesta oportuna a las peticiones allegadas mediante el correo electrénico

través del correo electrénico institucional.

institucional.

Re_V'_S"’"v tram!te Y respue_sta de Se efectud la revision, tramite y respuesta de solicitudes radicadas en la plataforma Docu conforme a los Carpeta de Evidencias
6 |[solicitudes radicadas mediante la procedimientos establecidos.

plataforma Docu.

Expedicion de certificados exentos Carpeta de Evidencias
7 solicitados por entidades publicas, |Se elaboraron y expidieron certificados exentos solicitados por entidades publicas conforme a la normatividad

conforme a la normatividad aplicable.

vigente.
8 Generacion y organizacion de Se realizé la generacion, clasificacion y organizacion de documentos Carpeta de Evidencias

documentos correspondientes a 3 o "

= N relacionados con certificados asociados.

certificados asociados.

Realizacion de consultas en Carpeta de Evidencias
9 sistemas de informacién y Se efectuaron consultas en los sistemas de informacién institucionales para la elaboracion de certificados de

elaboracioén de certificados de carencia registral.

carencia registral.

Notificacion de notas devolutivas Carpeta de Evidencias
10 |de acuerdo con los procedimientos | Se realizaron notificaciones de notas devolutivas conforme a los lineamientos y procedimientos institucionales.

| |establecidos.

Confrontacion de documentos Carpeta de Evidencias

masivos prove_n|ent?s de Se realizé confrontacion y verificacion de documentos masivos provenientes de municipios, asi como apoyo en
" munlf:lplos_ ¥ elecucion de las actividades requeridas por el servicio.

demas actividades asignadas en el

marco del servicio.

Solicitud de antecedentes Carpeta de Evidencias
12 |registrales a través de la Se gestionaron solicitudes de antecedentes registrales mediante la plataforma Infodoc.

| |plataforma Infodoc.

Gestion de solicitudes de Carpeta de Evidencias

13 |informacién mediante el sistema | Se atendieron y gestionaron solicitudes de informacion a través del sistema SKAPHE.

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 encuentran cargadas en la plataforma SECOP Il




