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NUMERO DE INFORME
PERIODO DE INFORME
NOMBRE CONTRATISTA

OBJETO

NOMBRE SUPERVISOR
OBLIGACIONES ESPECIFICAS
Presentar el informe de ejecucién contractual y cuenta de cobro de

manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por
Ia Direccién Administrativa y Financiera

9 CONTRATO No.
DEL 01 DE SEPTIEMBRE AL 30 DE SEPTIEMBRE PLAZO DEL CONTRATO
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

[EI CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena
autonomia técnica y administrativa, dentro del plazo acordado, los

recibira por parte del CONTRATANTE unas
sumas de dinero, a titulo de honorarios. Dependencia:
DIRECCION_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA Perfil: AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
JANETH CECILIA DIAZ CERVANTES

CARGO SUPERVISOR

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Se elabora de manera mensual el informe de actividades, en el cual se detallan y evidencian las funciones desarrolladas
durante el periodo, conformé a las obligaciones establecidas. Este informe se presenta acompafiado de la respectiva cuenta de

cobro, incluyendo los soportes que respaldan el de las actividades ef toda la
(documentacion es remitida para revision por parte del supervisor asignado, quien verifica la coherencia , pertinencia y
cumplimiento de lo reportado, una vez validada la informacion, el supervisor procede a la firma y aprobacion, dejando
constancia del adecuado desarrollo de las funciones y autorizando asi el tramite correspondiente.

utadas.

499 DE 2026
11 MESES y 10 dias

1000595945

30/09/2026

REGISTRADORA DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

EVIDENCIAS

1.0 Pantallazos cargue de cuenta en aplicativos

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, con una periodicidad de cada hora,
diligenciando y firmando el formulario de control de turos de la linea de

~

Esta obligacion no se realizo este mes

Esta actividad no se realizo este mes

[ | produccion.
Organizar la documentacion 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 digitalizacion de acuerdo con

el instructivo (Alistamiento los documentos).
“Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor a

Esta obligacion no se realizo este mes

Esta actividad no se realizo este mess

mayor e identificar los tunos de nueva entrada para referenciar el tumo
anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase:

Buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS), digitalizar el formulario de
calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor
(segin sea el caso); por Gltimo, se debe buscar
por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y adjuntar,
realizar verificacién completa (Digitalizacién los documentos, primera

IS

Esta obligacion no se realizo este mes

Esta actividad no se realizo este mes

fase)

Verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imagenes que
aparecen en el sistema SGD-IRIS, eliminar las hojas en blanco y validar
a paginacion para garantizar la calidad
del documento.

Esta obligacion no se realizo este mes

Asociar el tipo documental a cada imagen; indexar el documento al
100%

Esta obligacion no se realizo este mes

Esta obligacion no se realizo este mes
Esta obligacion no se realizo este mes

Validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del documento
digitalizado y los datos basicos. Asi mismo, verificar el consecutivo,
paginado y la tipificacién de la cantidad de hojas digitalizadas o
alistamiento (Tipificacion del documento).

-

Esta obligacion no se realizo este mes

Esta obligacion no se realizo este mes

Organizar el documento como fue recibido en ventanilla, de acuerdo al

turno respectivo en el archivo temporal, en orden de turno, clasificando

los documentos en turnos devueltos y los de mayor valor. Mientras dura

el tramite interno, diligenciar el formato de préstamos y consultas segin
la fase de Armado de documentos.

o

Esta actividad no se realizo este mes

Esta actividad no se realizo este mes

Ubicar el documento generado por la ORIP una vez realizada la
segunda digitalizacion, como respuesta a la solicitud: formulario de
calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion ylo mayor valor,
este documento se anexa al turno clasificando los turnos de
(documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en
el area dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos
calificados o corregidos; se procede a ubicar y retirar del archivo
temporal la documentacion y separar la copia con destino a registro y la
del usuario, se anexa el formulario de calificacion o formulario de
correccion a cada paquete, se entrega a ventanilla el documento para el
usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el
area fisica definida, para armado e inventario de acuerdo con la fase de
Disposicion y armado del tramite regisral.

©

Esta actividad no se realizo este mes

Esta actividad no se realizo este mes

Recibir, identificar, radicar, clasificar, distribuir, controlar y entregar los

10 | documentos ingresados para registro o correccion en caja o en la Esta actividad no se realizo este mes
ventanilla correspondiente
|Esta actividad no se realizo este mes
1 Otros. Se realiza organizacion de antecedentes vigencia 1993 a 1997.

Se realiza
registrales

40 cajas de 6n de

INOTA: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 obiigaciones derivadas del contrato en mencion y que las actividades reportadas en el presente informe corresponden a las actividades efectivamente desarrolladas en el periodo indicado, adems, realice
el pago correspondiente de los aportes a la seguridad social y las evidencias de ejecucion el presente informe se encuentran cargadas en la plataforma SECOP

Al

FIRMA DEL CONTRATISTA




