CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1801 DEL
2023 INFORME DE GESTION

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CONTRATISTA
INDEPENDIENTE LINA TATIANA MATIZ ESCALANTE

IDENTIFICACION 1.077853.931 DE GARZON

VALOR TOTAL $11.631.510 M/CTE
PLAZO DE CINCO (05) MESES Y CINCO (05) DIAS
EJECUCION
FECHA DE INICIO 18 DE AGOSTO DEL 2023
FECHA DE 31 DE DICIEMBRE DEL 2023
TERMINACION

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO, para el apoyo

OBJETO DEL en la aplicacion de las tablas de retencion documental en los
CONTRATO archivos de la oficina de registro de Instrumentos publicos
PERIODO DEL 01 AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2023.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Durante la ejecucion del Contrato y para el cumplimiento del objeto y obligaciones de
este, se han llevado a cabo las siguientes actividades:

< Se continua con el proceso que se requiere para poder aplicar la TABLA DE
RETENCION NUMERO #2 DE 2009 que corresponde los documentos expedidos en
los afios 2009 al 2015, el cual consiste en Quitar todo material metalico como: grapas,
clips, ganchos de legajar y elementos extrafios; es necesario transferir la
documentacion limpia para garantizar su conservacion.
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Restaurar rasgaduras por el reverso del folio con cinta “magica”

» Conformar unidades de conservacion carpetas que no superen los 200 a 250 folios en
las unidades de conservacion.

» Cuando deba perforar los documentos favor alinearlos en la parte superior y lado

izquierdo, tomando como base para la perforacién el papel tamafno oficio y utilice

ganchos de legajar plasticos.

Se organiza desde los documentos desde el mas antiguo al reciente en cada carpeta.

Se realiza la rotulacion de carpetas, cajas numeros 25, 26, 27, 28, 29, 30,31, 32, 33,

34 y fuid aplicando la tabla de retencion # 2.

Se organiza archivo misional de 4 cajas de los afios 2000 al 2016

Se organiza en cajas archivo de duplicidad

Se esta organizando archivo administrativo afnos 2009 al 2012

Se organiza archivo para proceso de eliminacion afio 2011 Y 2012.
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