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ELC TSTADEBERA PRES TAR POR 5US PROPICS MEDIOS

OBJETO CON PLENA AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA, DENTRO DEL 08108/2028

oMB ALBIN AUDIVER SANCHEZ ROJAS REGISTRADOR

0B (o] DAD D RO D. 0

PRESENTAR EL INFORME DE
EJECUCION CONTRACTUAL Y CUENTAS
DE COBRO DE MANERA MENSUAL
[TENIENDO EN CUENTA LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

SE DILINGENGIA LA CUENTA DE COBRO DEL MES DE JULIO EN BASE A LOS NUEVOS FORMATOS PROPUESTOS
POR LA ENTIDAD PARA DEJAR TRAZABILIDAD SE ANEXAN LOS DOCUMENTOS, PRESENTADDS AL SUPERVISCR
DEL CONTRATO EL SERIOR REGISTRADOR ALBIN AUDIVER SANCHEZ ROJAS,

SE ADJUNTA PANTALLAZO AL SECOP CON EL CARGUE DELOS
DOCUMENTOS Y EVIDENCIAS DEL MES DE JULIQ EL CUAL SE VA
A COBRAR LO CUAL LO SOPORTA EL INFORME Y LA RESPECTIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ CUENTA DE COBRO
FINANCLERA
CURTACTAR AL GRUPUUE GESTION
DOCUMENTAL UNA VEZ SUSCRITO EL
CONTRATO A TRAVEZ DE CORREO | ATRAVEZ DEL CORREO ELECTRONICO SOPORTE, DOCUEMETAL@SUPERNOTARIADO.GOV.CO. ME FUE POSIELE A
2 ELECTRONICO CONTACTAR UNA FURGONARIA DE ESA DEPENDENCIA Y DEBIOAMENTE SE ME ELAVORO EL PLAK DE TRABAJO Y | SEADIUNTA ELPANTALLAZO DEL PLAN DE TRABALO CO

SOPORTE DOCUMENTAL@SUPERNOTARIAD
©0.60V.CO, CON ELPROPOSITO DE

UN GRONOGRAMA DE AGTIVIDADES A DESARROLLAR.

CRONOGRAMA DE ACTVIDADES A DESARRILLAR.

|| _oiacnpaoc o '
ORGANIZAR LA DOCUMENTACION ﬂIGNADA
DE ACUERDO CONLOS PROCESOS DE
GESTION ARCHIVISTICA ESTABLECIDA POR
LAENTIDAD INCLUYENDO ACTIVIDADES
COMO CLASIFICACION, ORDENACION
JDEPURACION, Y FOLIACION DE LOS
NOCUFMFTOS

w

EN ESTE PERIODO SE DESARRILLO ESTA ACTIVIDAD A CABALIDAD

SE ADJUNTA PANTALLAZO DEL SECOP [ CON LAS EBIDENCIAS .
QUE SOPORTAN ESTA ACTIVIDAD

ELABORAR LA HOJA DE CONTRAL Y
DILIGENCIAR EL FORMATO UNICO DE
INVENTARIO (FUID} CORRESPONDIENTE A
CADA CARPETA Y CAJA ASEGURANDO EL
CUMPLIMIENTQ DE LOS LINEAWIENTOS
TECNICOS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD

-~

SE VA DILIGENCIANDO EL FORMATO FUID Y LAS HOJAS DE CONTROL AMEDIDA QUE SE VAN DESARRILLANSO LAS

CAACTIVIDADES

COMO SE EVIDENCIAN ENLOS PANTALLAZOS CARGADOS AL
SECOP Il

RERLIZAR ROECURDAMERT EC PRUGESU UE
ROTULACION DE LAS CAJAS Y CARPETAS
GARANTIZANDO QUE LA IDENTIFICACION
SEA CLARA 'Y CUMPLA CON LAS NORMAS

ESTABLECIDAS POR LA ENTIDAD PARA
FACILITAR LALOCALICAZION Y

o

51 SE REALIZA A CABALIDA CON ESTA ACTIVIDAD

LAS EVIDENCIAS SE RELACIONAN EN LOS PANTALLAZ0S
CARGADOS EN EL SECOP Il

AAyeCoUARIAN LTSN 4
g UVEUWA

CAJA DE ARCHIVO (REFERENCIA X-300)
COMPLETAMENTE ORGANIZADA

g | ADELANTANDOLE TODOS LOS PORCESOS

TECNICDS DE GESTION DOCUEMTAL ESTA

ACTIVIDAD PODRA SER AJUSTADA SEGUN

LAS NECESIDADES Y PRIORIDADES DEL
SEDMANIN € INCDEVIENTARI § FONENDINE A

ENESTAACTIVIDA NO SE ALCANZO CON LO ESTABLECIDO POR QUE ESTOY APOYANDO EN LA ORGANIZAGION DE
LOS DOCUMENTOS CALIFICADOS DESPUES QUE SALEN DE LA OFICINA DEL REGISTRADOR PARA ENTREGA ALOS

USUARIOS

A

GARANTIZAR LA CALIDAD Y COMPLETITUD
EN CADA PROCESO TECNICO DE GESTION
7 DOCUMENTAL CUMPLIENDO CONLOS
ESTANDARES EXIGIDOS PORLAENTIDAD Y
ASEGURANDO EL CUMPLIMIENTO DE LOS
PLAZOS ESTABLECIDOS.

§I SE CUMPLE CONLO ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD EN EL PLAN DE TRABAJO

LAS EVIDENCIAS SE RELACICNAN EN LOS PANTALLAZOS
CARGADOCS EN EL SECOP Il

ASISTIR A LAS SENSIBILIZACIONES Y
CAPACITACIONES OFRECIDAS POR LA
8 ENTIDAD SOBRE LOS TEMAS
RELACIONADOS CON EL OBJETO DEL

CONTRATO

S1 SE CUMPLE CONLO ESTABLEGIDO POR LA ASISTIENDC AVADA CAPAGITACION PROGRAMADA POR LA ENTIDAD|

LAS EVIDENCIAS SE RELACIONAN EN LOS PANTALLAZOS
(CARGADOS EN EL SECOP It

ATENDER TODOS LOS REQUERIMIENTOS O
SOLICITUDES FORMULADOS POR EL GRUPO
DE GESTION DOCUMENTAL GARANTIZANDO

DEBIDAMENTE SE ENVIA LA INFORMAGION A CADA UNQ OE LOS REQUERIMINETOS Y SOLICITUDES QUE LA

LAS EVIDENCIAS SE RELACIONAN EN LOS PANTALLAZOS

10 OTRA SITUACION QUE GENERE LA
INTERRUPCION DE LA PRESTACICON DE LOS
SERVICIO CONTRATADOS

SUCUMPLIMIENTO ENLOS TIEMPOS Y ENTIDA HACE CARGADOS EN EL SECOP I
CONDICIONES ESTABLECIDOS POR LA
ENTIDAD
REPORTAR OPORTUMANTE LAS
DIFICULTADES , NOVEDADES O CUALOUIER
EN ESTE PERIODO NO SE DESARROLLO ESTA ACTIVIDAD A

CUIDAR,PROTEGER Y GUARDAR LA
RESERVA DE LOS DOCUENTOS QUE SEAN
MANIPULADOS , SELECCIONADOS BAJOLOS
PRINCIPIOS DE LA ETICA PROFESIONAL.

ESTA ACTIVIDAD SE REALIZA COSTANTEMENTE

LAS EVIDENCIAS SE RELACIONAN EN LOS PANTALLAZOS
CARGADOS EN EL SECOP Il

PRESTAR EN FORMA PERSONAL LOS
12 | SERVICIOS PROFESIONALES POR LOS QUE DIARIAMENTE EJECUTO ESTA ACTIMIDAD LAS EVIDENCIAS SE RELACIONAN ENLOS PANTALLAZOS
NO PODRA SUBCONTRATAR LA LABOR CARGADOS EN EL SECOP Il
ENCOMENTADA.
LAS DEMAS FUNCIONES CUE EL

13| SUPERVISORDEL CONTRATO CONSIDERE
PERTINENTE ,CONFORME ALA
NATUTRALEZA DEL MISMO.

EN ESTE PERIODO SIRVO COMO APOYO EN LAS DIFERENTES ACTIVIDADES QUE EL SUPERVISOR ME NCOMIENDE

LAS EVIDENCIAS SE RELACIONAN EN LOS PANTALLA20S
CARGADOS EN EL SECOP I

NOTA: S tabaréin adicionar las filbs necesarias conforme al

y idads .Mmmuﬂpummm.

DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumplido con las cbiigaciones derivadas del cont
indicado, ademas, vuio'ﬂmmmhahsmlhteglhdsnddymmalbmﬁwmmhm

rato mmmonyqnhsnwhds"wm en el presents infome.
59 encuenimn cargadas en la platafoma SEGOP [}
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