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No.

NUMERO DE INFORME
PERIODO DE INFORME

NOMBRE CONTRATISTA

NOMBRE SUPERVISOR

OBLIGACIONES ESPECIFICAS
Presertar e inforne de ejecucicn
contractual y cuenta de cobro de manera
mensua, teniendo en cuenta los

5 CONTRATO No.

PERIODO DEL 01 AL 30 DE MAYO PLAZO DEL CONTRATO

CARMEN ELENA BUSTOS GIRALDO IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

dorir gl iz acrdado, s sevelo o ctdadesenuncadss.

e, 3l o honorr.
Dependanci: DRECCION, ADMNSTRATIA Y. FIANCIERS.
Potl TECNCO ADUNSTRATNO TROB.

RAFAEL JOSE PEREZ HERAZO CARGO SUPERVISOR

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

1214

8 MESES

32772604

2%6may26

REGISTRADOR PRINCIPAL

EVIDENCIAS

1.8e contractualy cuent los i os establecid SE PRESENTO INFORME
 Administatva y Financiera.
Recepcionar los documentos radicados en
1a ORIP que ngresan por ventanile, dando
{10 delos istemas FOLIO io IR https://supernotariadoyregistro-
regisio delos sistemas FOLIOYIO SR, | o d {05 racicados en a ORIP ; fimando el formuro |yt . s

diigenciando y fimando el formuiario de
controlde tumos de la finea de produccien.

or
de control de tumos de a Linea de produccion.

do_gov_collQAdSYXXESU-

TILUIdsy

WIND2n50K_nlhsqw-

Organizar la documentacion de acuerdo
con los princiios de priridad y rango,
establecidos en a Ley No. 1579 del 2012;
retirar el mateial abrasivo de los
documentos por turno, ordenar el turmo y
disponer los documentos en carpeta
independiente para el inicio de Ia etzpa de
digtalizacion (Alstamiento de
documentos)

3. Se Organizs documentos,
documentos en carpea independiente para su digitaizacion

tumo y se dispuso los

IMG-20260504-WAQ047

Tomar cada una de las carpetas por tumo
e radicacien de menor a mayor e
identicarlos tumos de nueva entrada
para eferenciar el tumo anterioren el
SGD-RIS, Buscer el umo en el sistema,
digalizar el formuario conespondiente y
realizar la verifcacion completa
(Digtalizacién de documentos, primera
fase).

No se reaiizo esta obligacién en este periodo de tiempo.

Verficar el tumo del documento fisco
ontra el tumo e imagenes que aparecen
en el sistema SGD-RIS, eiminar hojas en
blancoy valdarla paginacien para.
garanizar I calidad del documento.

Se realizo correctamente la verificacién de tumos en el sistema iis.

htips:/isupemotariadoyregistro.
harepoint.

ipernotar

do_gov_collQCA_BEtiDy_RIyYyVxUF:

I9ATCQUIE

P2wmCA

[Asocier l tpo documental a cada imagen
& indexer el documento al 100%,

fisico coincids L
documento.

ytpiicando el

cCrbDdQ?e=mMRIX

IMG 20260526 105951 790

Valdar que el recibo de caja fisico
coincida con el tumo del documento
digtaizado y los datos basicos,
verifcando consecutivo, paginado y
tpificacion de Ias hojes digiaizades
(Tipiicacion deldocumento).

7. No se realizd esta obligacion en este periodo de tiempo.

Organizar el documento como fue recibido
e ventanila en el archivo temporal,
lasifcando los documentos en tumos
devueltos y de mayor valo, diigenciando
el formato de préstamos y consutas
(Amado de documentos).

8. No'se reaizo esta obigacion en este periodo de tiempo.

NA

Ubicar el documento generado porla
ORIP tas Ia segunda dighalzacien,
anexéndolo al tumo y clasficéndolo como
devuelto o de mayor valor, separar copias
para registroy usuario y ubicar el paquete:
orrespondiente en e archivo fisico
defiido.

9. No se realizo esta obligacidn en este periodo de tiempo.

0

Recibr, identfica,radicar, casfcar,
distrbuir,controary entregar los
documentos ingresados para registro o
orreccion en caja o ventanla.

10. No se reaiizé esta obigacion en este periodo de tiempo.

Realzar la sistematizacion o dighalizacion
e los documentos requerdos conforme a

los lneamientos insttucionales de las
1

ventanilla.

per tiempo.

Digialzarlas actuaciones administrativas
una vez se encuentre ejecutoradala

decision.
2

12. No se reaiizé esta obigacion en este periodo de tiempo.

Diligenciar los informes: AnexoNo. 2, | 13. la actividad i op de los informes requeridos. Se elabord
b el Anexo No. 2, detalada las novedad fadas en los sistemas IRIS, asi como el estado actual
dela 1a SNR pera funciones. De igual forma, se
Inventario D asegurando la correcta organizacion, descripcién y controlde los

3 | Gerera o Activos entegaen Excey
PDF).

hitps:/isupemotariadoyregistro-

do_gov_collQB55k4!

bustos_supernotaria
11i5JBY[25C

igencid v 3
‘documentos conforme a lo establecido en la Ley General de Archivo. Finalmente, toda la informacion y
entregada en los formatos establecidos (Excely PDF), garantizando su integridad, claridad y disponiviidad para consuta.

R
nuu10%e=tEFqPu

Actualizar de manera permanente os
dierentes aplcativos uiiizados en e drea
para contar con informacidn confiable.

14 No se realizd esta oblgacion en este periodo de iempo. NA
Responder por la adminisiracion y manejo
de I &
el contato
5 15. No se reaizo esta obligacién en este periodo de tiempo. NIA

Aplicar el Acuerdo No. 004 de 2024 del
Archivo Generalde la Nacion y demés

DEL CONTRATISTA
C.C. 32772604

16, o actividad mediante a aplcacion del Acuerdo N
16 004 de 2024 del Archivo General de l2 Nacion, asi como a las nomas que lo NO ADJUNTA EVIDENCIA
y
[Apoyaren la elecucion  contolde los
rocesos de la Dependencia para o

cumplimiento de as metas propuestas.

1 7. Se apoya a la ejecucion y control de procesos para el cumpimiento de metas propuestas
NO ADJUNTA EVIDENCIA
adicionar s fi conforme al ni y actvidad periodo repartado.
DECLARACION DEL d b mencion y que las acthidades reportadas en el p fo ponden a las ol
periodo indicado, adems, reaice el p rtes a a seguridad socialy del presente d SECOP I
FIRM
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