INFORME ANUAL DEL 2023

El siguiente informe anual corresponde al periodo comprendido entre el 1 de AGOSTO del 2023 de al 30 de
DICIEMBRE del 2023, segun las condiciones adicionales del contrato de prestacion de servicios No.1684 de
2023 realicé las siguientes actividades:

La actividad central es; “traslado del archivo documental de la oficina de registro de instrumentos
publicos de San Martin Meta” para iniciar con la actividad central se realizaron actividades como:

Organizar la oficina de archivo.

Verificar que las unidades de almacenamiento sean utiles y se encuentren en buen estado.
Organizar todas las referencias encontradas en unidades de almacenamiento X-300.
Asistir a reuniones virtuales para informar y adecuar sobre el proceso del traslado de
archivo documental.

Realizar marcacidon numérica consecutiva de cada unidad de almacenamiento.

Identificar la totalidad de unidades de almacenamiento a trasladar.

Para constatar lo anteriormente mencionado se anexan los siguientes registros fotograficos en
orden cronolégico por dias.










Concertar previo inicio de cada periodo mensual con la Coordinacion del Grupo de
GestionDocumental, el cronograma de actividades a desarrollar. En conjunto con la
coordinacién del grupo de gestion documental se estructuré un plan de trabajo para
avanzar en la verificacidn de unidades de almacenamiento e inventario.

Plan de trabajo

Se realizard traslade temporal del archive ORIP San Martin por motivo de iniclo de obras
modificacidn de tuberias internas.

Con el objeto de medir los tiempaos para llevar a cabo las anteriores actividades se realizd un ejercicio almacenamic unidades de
de medicion de tiempos aproximados, se deduce lo siguiente: o almacenamient
o los FUID en
— - - — - Excel, teniendo
No | Actividad | TiempoX | Tiempo | Fecha Inicio Fecha Observacione en cuenta que
. caja Aprox X Terminaci B en algunas
Dias on unidades  de
1 | Elaborar dhoras |1 2/08/2023 | 2/08/2023 | Quedan 2 simacenamient
formates aprox., wnidades de o hay mds de
dnicos de almacenamie 100
inventarios nto por | expedientes.
FuDa realizarle el 4 | Elaborar | 10 minutos | 2 18/09/2023 | 19/09/2023 | 5e debe
unidades de FUID ritulos elaborar 571
almacenami rétulos
ento
1 [ Actualizarel | 5 minutos |6 3/0B/2023 | 9/08/2023 | Ajustarel 5 | imprimir, Este es ¢
inventario aprox. inventario pegar ¥ ualtimo paso, no
agregando los anexar FUID, e podria
hallazgos ritulos ¥ calcular ol
encontrados marcacidn tiempo
de la unidad numérica  de aproximado
de algunas cajas. para imprimir,
almacenamie pegar ratulos y
nto de 542 numeracidn,
cajas anear FUID a
2 Cambio Wmin |2 y: 11/08/2023 125 cajas.
unidades de | aproximad nte 100
almacenamie amente unidades de
nta almacenamient
o que se
encuentran en NOTA: el anterior plan de trabajo tiene gue ver inicamente con expedientes registro de matricula
rnal estado. Hay [RMI) que se encuentran en archivo rodante que suman 571 unidades de almacenamiento con un
E’“E 2‘:::::: peso aproximado por caja de 18 kilogramos y que hacen el mayor volumen de documentos a
amar 13 caja, trasladar.
traspasar
expedientes,
organizar en la
estanteria
————

Cumplir con los planes de trabajo y entrega de los productos en los tiempos establecidos; el plan
detrabajo tiene unos tiempos establecidos para la entrega, los cuales se han entregado a tiempo.
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A

FECHA:

DEPENDENCIA O PROGRAMA QUE ORGANIZA:

05-10-2023

LUGAR DE REALIZACION

| Plataforma TEAMS

‘GGD ORIP SAN MARTIN

AVANCE ACTIVIDADES DEL TRASLADO DE ARCHIVO DE LA ORIP SAN MARTIN

TEMA (S) A TRATAR:
HORA INICIO: 02:30PM HORA FINAL |na:3c| PM
NOMBRE DEL MODERADOR ISABELLA ANDREA HERNANDEZ ARANDA
ASISTENTES ACTA 01
DEPENDEMNCIA
Mo, NOMERE FUNCIONARIO CORREQ ELECTRONICO FIRMA
DIRECCION
ISABELLA ANDREA HERNANDEZ | REGIONAL isabella hemandez@supematariado.gov.co
ARANDA ORINOQUIA
REGIONAL
JULIA SULAY BALAUSTRE PEREZ | ORINOQUIA julia balaustre @supemotariado.gov.co
CODIG0: DE-30GI VERSION 02 FECHA: 05 08 -2015 Faginaige S Paor faver imprimir scts formato a dobls oara
SUPURNIENDENCIA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO C
DE
s"n & BLGISTRO | PROCESO: SISTEMA DE OPERACION Y GESTION INSTITUCIONAL
FORMATO: CONTROL DE ASISTENCIA Y ACTA DE REUNION
CONCLUSIONES
No TAREA RESPONSABLE | PERIODO DE CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES
GGD CONTRATISTAS ORIP 11/10/2023 a 26/10/2023
1 |ELABORACION DE ROTULOS SAN MARTIN
GGD CONTRATISTAS ORIP 11711072023 a 27/10/2023
2 |IMPRIMIR ROTULOS SAN MARTIN
Barior / [
3 |PEGAR ROTULOS A UNIDADES DE ALMCENAMIENTO S:‘;:)LC‘;);I:II:ATISTAS o ey aes
4 REALIZAR CORRECCIONES A LOS FUID VERIFICADOS POR | GGD CONTRATISTAS ORIP 10/11/2023 a 11/10/2023
EL FUNCIONARIO DEL GGD SNR SAN MARTIN
ANEXAR LOS FUID QUE TIENEN EL "REVISADO" DEL GGD CONTRATISTAS ORIP PB0/10/2023 a 16/11/2023 [Hasta i3 unidad de
5 |FUNCIONARIO GGD SNR A LAS UNIDADES DE SAN MARTIN l@imacenamiento 308
ALMACENAMIENTO CORRESPONDIENTE
ENTREGAR SCANEADOS LOS FUID QUE YA E ENCUENTRAN | GGD CONTRATISTAS ORIP |Se entregan 306 FUID debido a
6 |REVISADOS POR EL FUNCIONARIO DEL GGD SNR AL GGD SAN MARTIN lgue el funcionario de GGD SNR no)
NIVEL CENTRAL SNR lalcanzo a verificar los 571 FUID
7 |ENTREGAR EL INVENTARIO FINAL AL GGD NIVEL CENTRAL GGD CONTRATISTAS ORIP INo se puede entregar aun por el
SNR SAN MARTIN ig motivo: La verifi de
fos FUID por parte del funcionario
|GGD SNR quedo hasta la unidad
|d= almacenamiento 308, &l tiempo
lque le dieron de la comision se
ind el 8/10/2023.
REALIZAR UN COMPARATIVO DEL INVENTARIO ANTERIOR | FUNCIONARIO DEL GGD SNR
8 |EXISTENTE (CONTRATO 581 DE 2011) Y EL INVENTARIO
ACTUALIZADO (2023) ENTREGADO POR LA CONTRATISTA
GGD ORIP SAN MARTIN
) INFORMAR QUE EXPEDIENTES DE REGISTROS DE |FUNCIONARIO DEL GGD SNR
MATRICULAS INMOBILIARIAS HACEN FALTA.
10 |INCIAR CON LA SEGUNDA ACTIVIDAD DE LA CIRCULAR 431 | GGD CONTRATISTAS ORIP [Debemos solicitar ta ;
DEL 2021 SAN MARTIN lcorrespondiente para saber qué

Pctividades se deben realzar.
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REVISION Y VALIDACION DE LOS ANTECEDENTES REGISTRALES ORIP SAN MARTINSe deja revisadas 265
cajas X300 del rango de la 307 a la 571 61209 ultimo expediente revisado, por los funcionarios de la SNR, Q v
quedando pendiente la digitalizacion en formato PD...

De: Leyda Velasco Rincon <leyda.velasco@supernotariado.gov.co>

Enviado: viernes, 17 de noviembre de 2023 10:36 3. m.

Para: Viviana Del Pilar Parada Pefa <viviana.parada@supernotariado.gov.co>

Cc: Isabella Andrea Hernandez Aranda <isabella.hernandez@supernotariado.gov.co>; Johanna Andrea Rodriguez Herrerd
<johanna.rodriguez@supernotariado.gov.co>; Manuel Alfredo Sanchez Estrada <manuel.sanchez@supernotariado.gov.co>

Asunto: REVISION Y VALIDACION DE LOS ANTECEDENTES REGISTRALES ORIP SAN MARTINSe deja revisadas 265 cajas X300 del rango de la
307 a la 571 61209 ultimo expediente revisado, por los funcionarios de la SNR, quedando pendiente la digitalizacion en formato PDF de la

Buen dia Dra. Viviana:

Me permito informarle brevemente lo ejecutado por la SNR y las tareas pendientes que deberan realizar los
contratistas de su oficina.

Se deja revisadas 265 cajas X300 del rango de la 307 a la 571 61209 ultimo expediente revisado, por los
funcionarios de la SNR, quedando pendiente Ia digitalizacién en formato PDF de Ia totalidad de los inventarios ya
corregidos y firmados, posteriormente Ia incorporacion de los inventarios nuevos y viejos, estos Ultimos se dejan
como evidencia de lo entregado inicialmente a la firma del contrato 561 del 2011,de igual forma deben realizar 1a
identificacion con los rétulos a las cajas X300 faltantes. Tarea que realizaran los contratistas de esta oficina Saira
Katherine Pulido v Luis Aleiandro Ramirez.

Igualmente los contratistas de la ORIP San Martin, deberan sellar las cajas una a una, con las cintas que enviara la
regional Orinoquia, para que queden listas para el dia del fraslado y cargue, fecha que sera indicada por Ia regional
de la Orinoquia.

Por otro lado, se dejé Ia Clasificacion; conteo de folios y reconocimiento de los 129 libros de Antiguo Sistema - LAS
de la ORIP de San Martin, de acuerdo al nivel y porcentaje de deterioro en que se encuentra cada uno.

De igual forma, se entregara un informa mas detallado de las actividades realizadas, el cual se le hara llegar copia.

Cordialmente;

LEYDA VELASCO RINCON
DirecciorvAdministrativay Financiera
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NTREGA FINAL FUID ARCHIVO ORIP SAN MARTIN 2023 22+ &~
s Saira Katerine Pulido Jaramillo W Y S S 7 &
Para: Gestion Documental SNR; Direccion Regional Orinoquia; Oficina de Registro San Martin Mié 06/12/2023 9:18

CC: Isabella Andrea Hernandez Aranda; Viviana Del Pilar Parada Pefia; Johanna Andrea Rodriguez Herrera

INVENTARIO ARCHIVO ORIP ..., 3 REGISTRO FOTOGRAFICO AR..
3me 2 saeke

2 archivos adjuntos (4 MB) <& Guardar todo en OneDrive - SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO ¥ Descargar todo

CJARCHIVO ORIP SAN MARTIN ENTREGA FINAL 2023

Buenos dias.
Cordial saludo,

Espero que se encuentren bien, de manera respetuosa envio el inventario final del archivo de la ORIP San Martin
2023 y del mismo modo adjunto por DRIVE los 571 FUID escaneados y con el visto bueno de los funcionarios GGD
de la SNR Manuel Alfredo Sanchez y Leyda Velasco Rincén.

De igual manera informo que faltan aproximadamente 135 unidades de almacenamiento por anexarles los FUID y
rotular, el motivo por el cual no se ha realizado esta actividad es el siguiente; hay 2 médulos del archivo rodante que
se encuentran estropeados, a consecuencia de esto existen 2 médulos més que se encuentran acumulados y
genera dificultad al extraer las unidades de almacenamiento, anexo registro fotografico donde se evidencia el mal
estado de los médulos del archivo rodante.

Muchas gracias.

o _

’ [ Compartir G Copiarvinculo | Descargar {¥§ Automatizar v

Mis archivos > ARCHIVO ORIP SAN MARTIN ENTREGA FINAL 2023 &

] ] Nombre ~ Modificado ~ Modificade por ~ Tamafio de arch... ~  Compartir Actividad
3
& FUID1-571 5 de diciembre Saira Katerine Pulido Ji 12 elementos &3 Compartido
f
] INVENTARIO ARCHIVO ORIP SAN MARTIN ... 5 de diciembre Saira Katerine Pulido J. 3.22 MB &g Compartido
*
° B Compartr G5 Copiarvinculo & Descargar 0 Automatizar F Organzar v = v ED Detalles
o
® Mis archivos » ARCHIVO ORIP SAN MARTIN ENTREGA FINAL 2023 > FUID 1-571 & .
@
(=) ) Nombre Moditicado Moditicado por Tamafio de arch. Compartic Actividad

AFUID 1 A S0.pdf fioembre aira Katerine Pulido J. 27,8 M8 mpartid

% o4 BFUID ST A 100pdl 5 de diciembre aea Katerin Pulido J. 34,1 M m
v Lod  CFUID 101 A 150pdf fioambre aira Katerine Pulido ). B4.9 MB
L5 DFUID 151 A 200,pdf e dicembre aira Katerine Puld " mpartic
®
£FUID 201 A 250.patf e diciembre aica Katerine Pulido ), 113 MB "

L 306.pdf e diciembre aira Katerine Pulidc A ME mpartick

HFUID 307 A 350,pdf e diciembre aira Katerine Puld M8 mpartid

FUID 351 A 400.pdf e diciembre aira Katerine Puld mpartid

LEUID 401 A 450.pdf hicombre aira Katerine Puld 25 Compartid

KFUID 451 A 500.pdt e diciembre aira Katerine Pufidc ME mpartid

1 AST1.pdt e dioembre aira Katerine Pulidc e mparu

Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas
relacionadoscon el objeto del contrato.
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032 stente:
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Manuel Alfredo S

Leyda V%

Isabella Andrea H
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©
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G7kKylw6utRvMTDGCvhR28S5Nv

Luis Alejandro R % Jenny Dahiana F
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HNIhDRUpUODQxRFhUVidu m g\ @ e ot
Traducir | No traducir nunca Inglés
° @
6 Escribir un mensaje © @ \E'

Apoyar las actividades para la clasificacion organizacion y levantamiento de inventarios
documentales de archivos de acuerdo con el ciclo vital del documento aplicando las Tablas de
Retencion Documental de la Entidad.

Traslado del archivo documental de la oficina de registro de instrumentos publicos de San
Martin Meta para iniciar con la actividad central se realizé una verificacion de inventario
existente con los expedientes que hay en fisico, se verificd un total de 542 cajas y se registré
la informacion y hallazgos en un archivo Excel de drive, se elaboré los FUID a 571 unidades
de almacenamiento, se rotulé las 571 cajas que corresponden al traslado, del mismo modo
se anexo los FUID a las 571 unidades de almacenamiento.
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Se termina con la etapa de realizar FUID y rétulos a las 571 unidades de almacenamiento y también se
brinda apoyo al plan de contingencia de linea de produccién realizando las siguientes actividades:
foliar, realizar FUID y rotulacién a: documentos inscritos relaciones, correcciones y documentos
devueltos finalizados.

Archivo i nsertar  Dibu o de pagin s Datos  Rewsar  Vista  Automatizar  Ayuda s [
Ry e, < L e R T R L= O BB pocumentos DEVUELTOS FINALIZADOS 2022 ¥ 2023 ) -

g~ T O archivo adjunts - &

A o c ¢ " s
1 DOCUMENTOS DEVUELTOS FINALIZADOS ANO 2022 =
3 2022-236-6-1792 1 DE FEBRERO 2022
4 2022-236-T40  |2022-236-6-1795 121 DE FEBRERO DE 2022
5 2022.236-741 022. D
2022-238-742  |2022-
7 ¥ 2022 i
8 2022-236-T44 |2022- E FEBRERO D
o 2022236745 |20222 E WIARZO DE 202 © Responder | %, Respondera todos ||  Reenwia
2022-235-T48 _ |2022-236-6-2128 101 DE MARZO DE 2022
2022.236-T47 |2 ) DE 2022
2022-238-748 £ 2022
1 2022-236-T48 E 2022
3 2022-238-750 E 2022
L 202 51 2022
2022.236-752 2022
2022-236-753 E 2022
2022-236-754  |2022-236-6-2502 08 DE MARZO DE 2022
2022-238-755 08 DE MARZO DE 2022
0 2022-236-T56 505 08 DE MARZO DE 2022
2022-236-757 2 108 DE MARZO 2022
2022-235-758 _ |2022-236-6-2531 108 DE MARZO 2022
] 2022.236-774 .2322 3700 121 DE ABRIL DE 2022
24 2022-238-775  |2022- -3701 121 DE ABRIL DE 2022
5 6 01 DE AGOSTO DE 2022
- 11 DE AGOSTO DE 2022
X - 128 DE JULIO DE 2022
36-1643 12022 19 DE JULIO DE 2022
= i romuos
ol e, o)
3 caIomE
i ‘ ‘ ‘ ; , ‘ P s 5
CORRECIONES 2023 }
#CAJA | No.DE RADICAGION _| # CAJA o "
3 2023-236-3-189 3
2019-236-3.148 il 2023-236-3-100 )
2022-23-3-159 3 2023-236-3-191 3
2022-236-3-205 3 2023-238-3-162 3
2022-236-3-239 3 2023-236-3-193 3 Responder > Reerwiar
2022.236-3-421 F) 2023.236-3-194 2
2023-236-3-1 3 2023-236-3-200 3
2023.236-3.2 ) 2023.236.3.211 ) s Jaramillo
2023-236-3-3 3 2023-236-3-217 3
2023.236-3.4 3 2023.236-3.218 3
2023-236-3-5 3 2023-236-3-219 3
2023-236-3-6 3 2023-236-3-220 3
2023-236-3-7 3 2023-236-3-221 E]
2023.236-3.8 3 2023.236.3-222 3
2023-236-3-9 a 2023-236-3-223 a
2023-236-3-10 3 2023-236-3-224 3
2023-236-3-11 F) 2023-236-3-226 F)
2023-236-3-12 3 2023-236-3-227 3
2023-236-3-13 a 2023-236-3-228 a
2023-236-3-14 3 204 36-3-220 3
2023-236-3-15 3 2023-236-3-230 3
3 2023-236-3-231 E]
3 2023-238-3-232 3
3 2023-236-3-233 3
2023.236.3-18 3 2023.236-3.234 3

Adelantar los procesos de seleccion, ordenacidn, identificacion de fondos acumulados
documentales, preparacion de inventarios para eliminaciones documentales en archivos de
gestidn ycentral, de acuerdo con procedimientos archivisticos establecidos.

Se realizé la entrega del inventario final del archivo de la ORIPde san Martin meta, esto con el
fin de aplicar las tablas de retenciéon documental.

C D E F G H | J K L M
60529 REGISTRO MATRICULA INMOBILIARIA O ASUNTO 571 61183 PAPEL |no se encuenfra en fisico el expediente
60530; REGISTRO MATRICULA INMOBILIARIA O ASUNTO 571 61184 PAPEL |no se encuenira en fisico el expediente
60531 REGISTRO MATRICULA INMOBILIARIA O ASUNTO 571 61185 PAPEL _|no se encuentra en fisico el expediente
60532 REGISTRO MATRICULA INMOBILIARIA O ASUNTO 571 61186 PAPEL |na se encuentfra en fisico el expediente
60533 REGISTRO MATRICULA INMOBILIARIA O ASUNTO 571 61187 PAPEL _|no se encuentra en fisico el expediente
60534] REGISTRO MATRICULA INMOBILIARIA O ASUNTO 571 61188 PAPEL |no se encuenira en fisico el expediente
60535 REGISTRO MATRICULA INMOBILIARIA O ASUNTO 571 61189 PAPEL _|no se encuentra en fisico el expediente
60536 REGISTRO MATRICULA INMOBILIARIA O ASUNTO 61212011 571 61190 10| PAPEL
60537 REGISTRO MATRICULA INMOBILIARIA O ASUNTO 14/12/2011 571 61191 12| PAPEL
60538 REGISTRO MATRICULA INMOBILIARIA O ASUNTO 14/11/2011 571 61192 1] PAPEL
60539 REGISTRO MATRICULA INMOBILIARIA O ASUNTO 6/12/2011 571 61193 11| PAPEL
60540 REGISTRO MATRICULA INMOBILIARIA O ASUNTO 71122011 571 61194 13| PAPEL
60541 REGISTRO MATRICULA INMOBILIARIA O ASUNTO 9/12/2011 571 61195 7| PAPEL
60542 REGISTRO MATRICULA INMOBILIARIA O ASUNTO 9/12/2011 571 61198 8| PAPEL
60543 REGISTRO MATRICULA INMOBILIARIA O ASUNTO 571 61197 PAPEL |no se encuenira en fisico el expediente
60544 REGISTRO MATRICULA INMOBILIARIA O ASUNTO 1211272011 571 61198 11] PAPEL
60545 REGISTRO MATRICULA INMOBILIARIA O ASUNTO 571 61199 PAPEL _|no se encuentra en fisico el expediente
60546 REGISTRO MATRICULA INMOBILIARIA O ASUNTO 13/12/2011 571 61200 5| PAPEL
60547 REGISTRO MATRICULA INMOBILIARIA O ASUNTO 571 61201 PAPEL |no se encuentra en fisico el expediente




La oficina central de la superintendencia de notariado y registro envié un funcionario del area de
gestién documental con el fin de verificar los FUID elaborados, se corrigen, el funcionario los
firma para dar el visto bueno y para finalizar se realiza el scanner pertinente.

Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados, seleccionados, bajo
los principios de la ética profesional.

Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacion que genere la
interrupcion de la prestacién de los servicios contratados.




Prestar en forma personal los servicios profesionales por lo que no podra subcontratar la
laborencomendada.

Contribuir con el cumplimiento de los requisitos contenidos en el numeral 4.2.4 de la Norma
Técnicade la Gestion Publica NTC GP 1000.2009 e I1SO 9001 2008 y normas complementarias
relacionadas, conforme a los lineamientos contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la
Entidad.

LUIS ALEJANDRO RAMIREZ
QUIROGA

CC1.121.927.915
CONTRATISTA



