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NUME RO DE INFORME a CONTRATO No 630-2026
“ PERIODQ DE INFORME DEL 1 AL 31 DE AGOSTO 2028 PLAZO DEL CONTRATO 9 MESES
NORMBRE CONTRATISTA DINA LUZ ROMERO ORTEGA IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA 1064986458
H CONTRATISTA debert prestar por sus propeos medios y con plena sufonomia thercn y
OBJETO advenistafiva, dentro del plazo acardade. los servicos yio actvidades enunciadas 8 o largo del

prasente contrats, Como contaprestacion recbird por parts del CONTRATANTE unas sumes de RECHA

Aramrny m Phida da heervsrea
NOIMBRE SUPERVISOR ELKIN RAFAEL GUEVARA VERGARA CARGO SUPERVISOR REGISTRADOR SECCIONAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EVIDENCIAS

Presentar el informe de ejecucién contractual y
4 |cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en SE REALIZO CUENTAS DE COBRO MENSUAL, TENIENDO EN CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS EN LA INTRANET,
cuenta los lineamientos establecidos por la SECOP Il Y DOCU

Direccién Administrativa y Financiera

| Contactar al Grupo de Gestion Documental, una vez
suscrito el contrato, a traves del correo electronico
soporte. documental @supernotariado gov.co, con el
proposito de elaborar el plan de trabajo, que
cumplir durante 1a ejecucion del contrato, en
concordancia con los lineamienteos y prioridades de
la entidad

cuenta agosto\EVIDENCIAS AGOSTO 2026\0BLIGACICNT

Organizar la documentacidn asignada de acuerdo
con los procesos de gestion archivistica establecidoy
3 |porla entidad, incduyendo actividades como la SE RECEPCIONAN DOCUMENTOS Y SE REALIZA CLASIFICACION NO APLICA
clasificacion, ordenacion, depuracién y follacién de
los documentos

Elaborar Ia Hoja de Control y diligenciar el Formato
Unico de Inventario Documental (FUID),

4 |correspondiente 3 cada carpeta y caja, asegurando SE REALIZA CLASIFICACION DE DOCUMENTOS SEGUN LINEAMIENTOS NO APLICA
el cumplimiento de los lineamientos tecnicos
establecidos por la entidad

NP —

Realizar adecuadamente ol proceso de rotulacién de las

cajas y carpetas, garantizando que La identificacién sea
5 | ctara y cumpla con las normas establecidas por la entidad SE IMPRIMEN ROTULOS PARA HACER MARCACION DE CAJAS Y CARPETAS NO APLICA

para faciltar la localizacion y conservacion de los
i
Cumgplir con la entrega diaria de una (1) caja de
archivo (Referencla X-300) completamente
organizada, adelantandole todos los procesos .
6 [técnicos de gestion documental Esta actividad, SE RECEPCIONAN Y CLASIFICAN DOCUMENTOS SEGUN LINEAMIENTOS NO APLICA
podra ser ajustada segun las necesidades y
prioridades del servicio e incrementaria conforme »
las directrices de |3 entidad.
' Garantizar la calidad y completitud en cada proceso
técnico de Gestién Documental, cumpliendo con los |
7 |estandares sxigidos por ls entidad y asegurando el DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZO NINGUNA ACTIVIDAD RELACIONADA CON LA OBLIGACION NO APLICA

cumplimiento de lot plazos establecidos.
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Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ‘
8 |ofrecidas por la entidad sobre los temas SE PARTICPA DE CAPACITACIONES cuenta agosto\EVIDENCIAS AGOSTO 2026\0BLIGACIONS
relacionados con el objeto del contrato
Atender todos los requerimientos o solicitudes |
formulados por el Grupo de Gestion Documental, '
9 |garantizando su cumplimiento en los tiempos y DURANTE EL PERIODO A COBRAR SE REALIZO NINGUNA ACTIVIDAD RELACIONADA CON LA OBLIGACION NO APLICA

condiciones establecidos por la entidad.

Realizar la sistematizacién o digitslizacion de los

documentos que 5 requieran acorde con los DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZO NINGUNA ACTIVIDAD RELACIONADA CON LA OBLIGACION YA QUE
10 {incomisntus instituciansias de 0o sctiviciesies NO SE CUENTA CON DISPOSITIVOS PARA LA REALIZACION D ELA MISMA NOAPLICA
desarrolladas en caja o en la ventanills
} correspondiente.
Cuidar. proteger y guardar la reserva de los ;
19 |documentos que sean manipulados, selecclonadas, SE LE DA MANEJO ETICO A TODOS LOS DOCUMENTOS QUE ESTAN BAJO MI CUSTODIA NO APLICA i
bajo los principios de la ética profesional.
" |Prestar en forma personal los servicios profesionales|  or agicTE DE FORMA PRESENIAL DIARIAMENTE A LA OFICIA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE ,‘
12 |por lo que no podré subcontrater la labor SAHAGUN-CORDOBA NO APLICA
encomendads
Las demas funciones gue el supervisor del contrato

SE REALIZA APOYO A QUIEN LO REQUIERA EN LA OFICINA NO APLICA i

13 |considere pertinentes, conforme » la naturaleza del
mismo
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DECLARACION DEL CONTRATISTA. Manifiesto que he cumpiido con las abligaciones derivadas dal contrato en manaidn y que las actividades reportadas en el presente informe comesponden a las actividades efectivaments desarolladas en o penodo indicado,
odomas kudpmom-mﬂmdommahmddmuymmmmumuwmuWWmhmmfmSECOFII
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JOSE DAVID PATINO MORELO
C C. 1064986458
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