
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, según las condiciones adicionales del contrato de prestación 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 

públicos 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 útiles 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 marcación 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 fotográficos en 

orden cronológico por días. 
 

  



   
 

 



  



 

 

Concertar previo inicio de cada periodo mensual con la Coordinación del Grupo de 

Gestión Documental, el cronograma de actividades a desarrollar. En conjunto con la 

coordinación del grupo de gestión documental se estructuró un plan de trabajo para 

avanzar en la verificación de unidades de almacenamiento e inventario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Cumplir con los planes de trabajo y entrega de los productos en los tiempos establecidos; el plan 

de trabajo tiene unos tiempos establecidos para la entrega, los cuales se han entregado a tiempo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 
 

 

 

 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 
 

Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas 

relacionados con el objeto del contrato. 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Apoyar las actividades para la clasificación organización y levantamiento de inventarios 

documentales de archivos de acuerdo con el ciclo vital del documento aplicando las Tablas de 

Retención Documental de la Entidad. 

Traslado del archivo documental de la oficina de registro de instrumentos públicos de San 

Martin Meta para iniciar con la actividad central se realizó una verificación de inventario 

existente con los expedientes que hay en físico, se verificó un total de 542 cajas y se registró 

la información y hallazgos en un archivo Excel de drive, se elaboró los FUID a 571 unidades 

de almacenamiento, se rotuló las 571 cajas que corresponden al traslado, del mismo modo 

se anexo los FUID a las 571 unidades de almacenamiento. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Se termina con la etapa de realizar FUID y rótulos a las 571 unidades de almacenamiento y también se     

brinda apoyo al plan de contingencia de línea de producción realizando las siguientes actividades: 

foliar, realizar FUID y rotulación a: documentos inscritos relaciones, correcciones y documentos 

devueltos finalizados. 

 

 

 

 

 

 

 

Adelantar los procesos de selección, ordenación, identificación de fondos acumulados 

documentales, preparación de inventarios para eliminaciones documentales en archivos de 

gestión y   central, de acuerdo con procedimientos archivísticos establecidos. 

 

Se realizó la entrega del inventario final del archivo de la ORIP de san Martin meta, esto con el 

fin de aplicar las tablas de retención documental. 

 

 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La oficina central de la superintendencia de notariado y registro envió un funcionario del área de 

gestión 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 situación que genere la 

interrupción de la prestación de los servicios contratados. 

 

 



 
 
 

Prestar en forma personal los servicios profesionales por lo que no podrá subcontratar la 

labor encomendada. 

Contribuir con el cumplimiento de los requisitos contenidos en el numeral 4.2.4 de la Norma 

Técnica de la Gestión Pública NTC GP 1000.2009 e ISO 9001 2008 y normas complementarias 

relacionadas, conforme a los lineamientos contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la 

Entidad. 
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