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FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LA ENTREGA

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

1 concenrtar previo inicio de actividades
con la Coordinacion del Grupo de
Gestion Documental, el cronograma de
actividades a desarrollar en cada ORIP.

Se presenté a la doctora CLEOFE ELINAEDNA MARISOL
RUGELES NINO Supervisora del contrato,las actividades del mes
de Noviembre.

administrativos de la oficina de Registro.

2. Adelantar las actividades de | En los diferentes depdsitos de la ORIP Monteria se encuentran un
clasificacion, organizacion y | total de 2260 carpetas, de las cuales en el mes de septiembre se
levantamiento de Inventario | realizo fase de organizaron cronoldgica por aino mes y dia 747
documental de los archivos

carpetas, para el mes de octubre se realizo fase de organizaron
cronoldgica por afio mes y dia se organizaron 712, para el mes de
noviembre se organizaron 325 carpetas.

Para el periodo comprendido del mes en mencion, es decir
noviembre se realizé el listado de series por depdsito para remitir
al Grupo de Gestién Documental y Organizaciéon de los siguientes
expedientes de todos los depésitos de la ORIP asi:

CARPETAS EN ESTADO NATURAL:
56 carpetas Procesos adminisfrativos de registro de instrumentos
publicos (Interposicion de recursos con radicado).

248 carpetas Procesos administrativos de registro de instrumentos
publicos (Actuaciones administrativas).

21 carpetas Oficios enviados internos

TOTAL: 325

CARPETAS EN ESTADO DE UNIFICACION: a los cuales se les
realizo la fase de organizacion teniendo a la fecha cumplida la
fase de inventario clasificaciérir y organizacion.

56 carpetas Procesos administrativos de registro de instrumentos
publicos (Interposicién de recursos con radicado).

248 carpetas Procesos administrativos de registro de instrumentos
publicos (Actuaciones administrativas).

12 carpetas Oficios enviados internos

.

TOTAL: 316

Observacion:

» Las siguientes series fueron organizadas por afo, debido a

que se estan priorizando las series documentales de 4
secretaria general y juridica.

= /// (/

Superintendencia de Notariado y Registro .
Cddigo: Calle 26 No. 13-49 Int. 201 -
a e PBX 57 + (1)3282121
GDE-GD-FR-08 V.03 Bogotd D.C., - Colombia B
28-01-2019 hitp:/Avww .supernolariado.qov.co .

cormrespondencia@supernotariado.gov.qo

Powered by @ CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy

SUPERINTENDENCIA
.2 El futuro

DE Nou}méoo
'dh 1l g‘oﬁﬁﬁ'ﬁonuu es de todos

CARPETAS SERIES
2 Circulares

1 Informe de gestion
4 informe de gestion (mapa de riesgo)
9 movimiento diario de almacén

66 cuenta producto
4 inventario general
10 embargos

16 hojas de vida

2 contratos

2 proceso de pertenencia
2 proceso ejecutivo

3 certificados de carencia
355 apoyo

Total: 476 carpetas

Nota: queda pendiente re
y dias asi mismo las otras
Se realizo la organizacion y Vv
hubiesen documentos pertenecien
organizadas, para poder dar priori
foliacion.

de bienes inmuebles

alizar la fase de clasificacion por ano mes
fases como foliacién, rotulacién y FUID

erificacion con el objetivo que no
tes a las series documentales ya
dad y empezar el proceso de

Se inicio el proceso de foliacion el cual debe realizarse
sobre las 1784 carpetas se detalla lo que se encuentra

foliado:

ARo

2005 — 1 carpeta
2006 — 1 carpeta
2013 — 2 carpetas
2014 — 3 carpetas
2015 — 2 carpetas
. 2016 — 2 carpetas
2017 — 1 carpeta

TOTAL 12 Carpetas foliadas

e Iniciamos el mes de noviembre con la serie de resoluciones
quedando pendiente de foliar 1772 carpetas.

Las carpetas organizadas pueden tener un estimado de mas de

200 folios, por lo que el numero de carpetas podra aumentar una

vez se r_eahce el proceso de foliacién.

Las series de certificados de tradicion y libertad entrega inmediata

y cerpﬁcamones juridigas de bienes inmuebles, que fueron

ggi?glazridats solo por afo en el mes anterior, ya se encuentran

ente organizadas cronolégicamente para un total de 86 ,ﬁ%

'l

carpetas.
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3. Realizar seleccion, ordenacion,
identificacion de fondos acumulados
documentales, y procesos de
eliminacion.

Para el periodo comprendido del siguiente informe no se reportaron
actividades para esta obligacion.

4. Realizar inventario descriptivo de
acuerdo con los periodos y asuntos
identificados de la SNR.

Para el periodo comprendido del siguiente informe no se reportaron
actividades para esta obligacion.

5. Asistir a las sensibilizaciones y
capacitaciones ofrecidas por la entidad
sobre los temas relacionados con
el objeto del contrato

Para el periodo comprendido del siguiente informe no se reportaron
actividades para esta obligacién.

6. Cumplir con los planes de trabajo y
entrega de los productos en los tiempos
establecidos.

Se realizb busqueda de respuestas faltantes de los derechos de
peticion, lo cual se sigue en proceso de anexo de las respetivas
respuestas.

7. Reportar  oportunamente las
dificultades, novedades o cualquier otra
situacion que se genere en la
intervencion de archivos o revisién de
inventarios.

Para el periodo comprendido del siguiente informe no se reportaron
actividades para esta obligacion.

8. Cuidar, proteger y guardar la reserva
de los documentos que sean
manipulados, seleccionados,
organizados y puestos en recepcion
para disposicidén final en razén de las
actividades de gestion documental
encomendadas, bajo los principios de la
ética profesional.

Se trataron con estricta reserva los documentos manipulados en el
periodo de ejecucion del presente informe.

9. Atender de forma oportuna, los
requerimientos  solicitados  por la
Supervisién del contrato, entregando
informes con resultados, que permitan
hacer el seguimiento a las actividades
! en marco del programa de Gestidn
{ Documental

Se atendid de forma oportuna los requerimientos solicitados por la
supervisora, con su respectivo informe. Segun consta en las actas,

correos y demas para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

{

| 10 adelantar las labores diarias de
control de calidad sobre cada uno de las

actividades a su cargo

Las labores realizadas fueron supervisadas por laDra.CLEOFE
ELINAEDNA MARISOL RUGELES NINOy su equipo de trabajo (
AMPARO ATENCIA SECRETARIA Y ANGELICA RIVERA
COORDINADORA JURIDICA)

11. Las demas que el supervisor le
asigne para la debida ejecucion de su
| contrato.

Se ha desarrollado cada una de las actividades asignadas por Ia
supervisora.
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Correo electrénico: adriana.burgos@supernotariado.gov.co
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