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8 CONTRATO No. 1238-2026

01-08-2026 al 31-08-2026 PLAZO DEL CONTRATO 8 meses

Jairo Homero Guerrero Garreta IDENTIFICACIÓN DEL CONTRATISTA c.c 1086755491

Servicios de apoyo a la gestión auxiliar administraqtivo FECHA 31/08/2023

María Victoria Caicedo Calderón CARGO SUPERVISOR Registrador ORIP Ipiales

No. OBLIGACIONES ESPECIFICAS EVIDENCIAS

1

Recepcionar los documentos radicados en 

la ORIP que ingresan por ventanilla, dando 

cumplimiento a las normas establecidas en 

registro de los sistemas FOLIO y/o SIR

Formato reparto a calificacion

2

Organizar la documentación de acuerdo con los 

principios de prioridad y rango, establecidos en el 

Ley No. 1579 del 2012; como es, retirar el material 

abrasivo de los documentos por

turno, ordenar el turno, disponer los documentos 

del turno en carpeta independiente para el inicio de 

la etapa de digitalización

Correos solicitud de cargue de turnos

3

Tomar cada una de las carpetas por turno de 

radicación de menor a mayor e identificar los 

turnos de nueva entrada para referenciar el 

turno anterior en el SGD-IRIS

4

Verificar el turno del documento físico, 

contra el turno e imágenes que aparecen 

en el sistema SGD-IRIS, eliminar las hojas 

en blanco y validar la paginación para 

garantizar la calidad

del documento

5

Recibir, identificar, radicar, clasificar, 

distribuir, controlar y entregar los 

documentos ingresados para registro o 

corrección en caja o en la ventanilla 

correspondiente

Relacion de documentos inscritos - relacion de documento 

devueltos al 

publico

6

Apoyar las funciones de archivo misional, 

administrativo y demás, cuando la oficina 

de registro de instrumentos público no 

cuente con el personal necesario

N/A

Pantallazo SGD-IRIS (documentos digitalizados)

FIRMA DEL CONTRATISTA

C.C. 1086755491

PROCESO: GESTIÓN CONTRACTUAL

Se realiza la separacion de los documentos, según el formato reparto a calificacion, a cada uno de los 

calificadores.

Tambien se realiza la separacion de los documentos para entrega a ventanilla, según los formatos Relacion 

de documentos 

inscritos - relacion de documento devueltos al publico, y teniendo en cuenta su origen (REL o SIR

NOMBRE SUPERVISOR

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Se realiza la verificacion de los documentos confrontados según el tipo de ingreso del documento (SIR o 

REL)

Se prepara el documento para iniciar la fase de digitalizacion y se verifica el cargue del mismo en SGD-IRIS, 

en caso de que 

el turno no este cargado se envia a soporte mesa de ayuda la solicitud de cargue

En fase de digitalizacion se verifica si el turno actual tiene nueva entrada (nota devolutiva), se asocia con el 

turno anterior y se 

digitaliza la nota devolutiva con la autorizacion de la registradora para el nuevo turno

OBJETO

NOMBRE CONTRATISTA

FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

DECLARACIÓN DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del contrato en mención y que las actividades reportadas en el presente informe corresponden a las actividades efectivamente 

desarrolladas en el periodo indicado, además, realice el pago correspondiente de los aportes a la seguridad social y las evidencias de ejecución del presente informe se encuentran cargadas en la plataforma SECOP II  

NUMERO DE INFORME                                                     

PERIODO DE INFORME

Se verifica en fase de calidad cada documento y su tipificacion

No se presentaron durante el mes de agosto

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



























 


