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FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO
DIA [02 [MES |03 |ANO |2023

DATOS

NOMBRE CONTRATISTA: NICOLE JULIANA BAYONA QUINTERO

No DE CONTRATO:1061
PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUPERVISOR DEL CONTRATO: LUZ EDITH FLORIAN SANCHEZ

DESCRIPCION DE LA ENTREGA

1. Detalle el estado de las actividades durante la ejecucion del contrato en el afio:

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

1. Concertar previo inicio de cada periodo mensual
con la Coordinacion del Grupo de Gestién
Documental,

el cronograma de actividades a desarrollar.

1. Se realiz6 capacitacién con la ingeniera para
temas a realizar durante este contrato

2. Apoyar la supervision de proyectos de
intervencién archivistica del Grupo de Gestién
Documental de la

SNR.

2.se apoyo la elaboracion de inventarios de archivo
con la lider del proceso Erika Piraquive

3. Apoyar las actividades de conservacion
documental de acuerdo con el sistema integrado de
conservacion y la supervisién en el desarrollo del
saneamiento en los procesos que adelante el grupo
de gestién

documental.

3. se apoyO en la consolidacion de inventarios de
fuid de (antiguo sistema)

4. Brindar apoyo en los procesos de seleccion,
ordenacion, identificacion de fondos acumulados
documentales, preparacion de traslados,
transferencias documentales, eliminaciones
documentales en archivos de gestion y central, de
acuerdo con procedimientos archivisticos
establecidos.

4. se realiza apoyo con la elaboracion de fuid de 640
items de inventarios

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

5.Se realizé capacitaciones con la lider del proceso
de archivo Erika Piraquive para llevar acabo
actividades a desarrollar

6. Participar de ser requerido en las reuniones y
mesas de trabajo del Grupo de Gestién Documental,
y colaborar con las tareas asignadas.

6.se llevaron a cabo mesas de trabajo para la
asignacion de actividades
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7. Reportar oportunamente las dificultades,
novedades o cualquier otra situacién que genere la
interrupcion de la prestacion de los servicios
contratados.

7. Se ha presentado al lider de la actividad las
observaciones y hallazgos para llevar acabo con
calidad los fuid requeridos

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

8. se cumplié con la obligacién teniendo en cuenta
el origen y la calidad de los documentos

9. Prestar en forma personal los servicios
profesionales por lo que no podra subcontratar la
labor encomendada.

9. se haprestado apoyo a las linea de trabajo por
los lideres profesionales

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

10. si se da cumplimiento por las actividades
realizadas por el coordinador del area

2. Temas pendientes de tramitar que sean de su directa competencia y

responsabilidad.

UGPP

Tema Estado Observaciones
Por el momento esta
actividad se encuentra
Revisidn de inventarios de f#;r?tzr;?rlndén?gr
trasferencias de fuid a la EN CURSO y

organizacién de la
oficina donde se
encuentra el archivo del
grupo de vivienda
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\ OBSERVACIONES GENERALES \

Especificar rutas de almacenamiento del Equipo de Computo Asignado o si tienen acceso
a carpeta compartida o repositorio en SharePoint: Trasferencias Documentales 2023.
SharePoint/ Grupo de Gestion Documental/Documentos/530 DAFGGD/27. Instrumentos
Archivisticos/. 7. Programa de Gestion Documental/ 4. Plan Anual de Trasferencias
Documental/ Transferencias 2022

Por favor describa los usuarios y claves que usaba en sus funciones de la SNR
Correo electronico: Nicole.Bayona@supernotariado.gov.co
Usuario: Nicole. Bayona

El presente informe se firma, a los 02 dias del mes de marzo del afio 2023 por las
personas que en ella intervinieron.

N

Firma del Jefe inmediato, o Supervisor de contrato

Firma del Funcionario o contratista

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

i PBX 57 + (1) 3282121
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FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO
DIA [28 |[MES |03 [ARNO |2023

|

DATOS

NOMBRE CONTRATISTA: NICOLE JULIANA BAYONA QUINTERO

No DE CONTRATO:1061
PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL ) )
SUPERVISOR DEL CONTRATO: LUZ EDITH FLORIAN SANCHEZ

DESCRIPCION DE LA ENTREGA

1. Detalle el estado de las actividades durante la ejecucion del contrato en el afio:

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

1. Concertar previo inicio de cada periodo mensual
con la Coordinacion del Grupo de Gestion
Documental,

el cronograma de actividades a desarrollar.

1. Se realizo capacitacion con Erika Piraquive para concretar
planes de trabajo a realizar para el mes de marzo

2. Apoyar la supervision de proyectos de
intervencién archivistica del Grupo de Gestion
Documental de la

SNR.

2. Se apoy6 con la averiguacién de dependencias sobre el
organigrama de la entidad y estado

3. Apoyar las actividades de conservacion
documental de acuerdo con el sistema integrado de
conservacion y la supervision en el desarrollo del
saneamiento en los procesos que adelante el grupo
de gestion

documental.

3. se apoyo en la confrontacién de inventarios de FUID de
55 cajas con el archivo del grupo de reconocimiento de
pensiones y vivienda (Se anexa archivo realizado)

4. Brindar apoyo en los procesos de seleccion,
ordenacion, identificacion de fondos acumulados
documentales, preparacion de traslados,
transferencias documentales, eliminaciones
documentales en archivos de gestion y central, de
acuerdo con procedimientos archivisticos
establecidos.

4. se realiza punteo con 64 cajas de archivo grupo de
reconocimiento de pensiones y vivienda (se anexa archivo
realizado)

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

5.Se realizé averiguaciones con las dependencias sobre el
organigrama con la lider del proceso de archivo Erika
Piraquive para llevar acabo actividades a desarrollar

6. Participar de ser requerido en las reuniones y
mesas de trabajo del Grupo de Gestion Documental,
y colaborar con las tareas asignadas.

6.se llevaron a cabo mesas de trabajo para la asignacién de
actividades con el apoyo de punteo en cajas del grupo de
reconocimiento pensiones y vivienda.
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7. Reportar oportunamente las dificultades,
novedades o cualquier otra situacién que genere la
interrupcion de la prestacion de los servicios
contratados.

7. Se ha presentado al lider de la activad las observaciones
y hallazgos para llevar acabo con calidad los fuid requeridos
del traslado de archivo del grupo de reconocimiento
pensiones y vivienda.

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

8. se cumplié con la obligacién teniendo en cuenta el origen
y la calidad de los documentos

9. Prestar en forma personal los servicios
profesionales por lo que no podrd subcontratar la
labor encomendada.

9. se hapresado apoyo a laslinea de trabajo por los lideres
profesionales

10. Contribuir con el cumplimiento de los requisitos
contenidos en el numeral 4.2.4 de la Norma Técnica
de la Gesti6on 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.

10. si se da cumplimiento por las actividades realizadas por
el coordinador del area

2. Temas pendientes de tramitar que sean de su directa competencia y

responsabilidad.

Tema

Estado Observaciones

Revisidn de inventarios de

UGPP

trasferencias de fuid a la EN CURSO de las cajas del grupo

Se realiza actualizacion
de fuid para la rotulacién

de reconocimiento y
vivienda
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| OBSERVACIONES GENERALES |

Especificar rutas de almacenamiento del Equipo de Computo Asignado o si tienen acceso
a carpeta compartida o repositorio en SharePoint. Trasferencias Documentales 2023.
SharePoint/ Grupo de Gestion Documental/Documentos/530 DAFGGD/27. Instrumentos
Archivisticos/. 7. Programa de Gestion Documental/ 4. Plan Anual de Trasferencias Documental/
Transferencias 2022

Por favor describa los usuarios y claves que usaba en sus funciones de la SNR
Correo electrénico: Nicole.bayona@supernotariado.gov.co
Usuario :Nicole. Bayona

El presente informe se firma, a los 28 dias del mes de marzo del afio 2023 por las
personas que en ella intervinieron.

G Eoucsd

Firma del Jefe inmediato, o Supervisor de contrato

Nl : Baysna

Firma del Funcionario o cgfitratista

C.C 1013485704
Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
Cédigo: PBX 57 + (1) 3282121

Bogotéa D.C., - Colombia
CNEA-PO-02-FR-07 HYPERLINK "http://www.supernotariado.gov.co"
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FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO
DIA [02 [MES [05 |ARNO [2023

|

DATOS

NOMBRE CONTRATISTA: NICOLE JULIANA BAYONA QUINTERO

No DE CONTRATO:1061
PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUPERVISOR DEL CONTRATO: LUZ EDITH FLORIAN SANCHEZ

DESCRIPCION DE LA ENTREGA

1. Detalle el estado de las actividades durante la ejecucion del contrato en el afio:

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

1. Concertar previo inicio de cada periodo mensual
con la Coordinacibn del Grupo de Gestion
Documental,

el cronograma de actividades a desarrollar.

1. Se realizo capacitacion con Erika Piraquive para
concretarplanes de trabajo a realizar para el mes de abiril
de 2023

2. Apoyar la supervisién de proyectos deintervencion
archivistica del Grupo de Gestion Documental de la
SNR.

2. se realiz6 la validacién del punteo ajuste de fechas con
los rétulos con carpetas relacionadas con el grupo de
reconocimiento de pensiones y vivienda GRPV desde
la numero 1 hasta la 64 el cual a la fecha de entrega se
deja 64 cajas, las cuales ya fueron corregidas y
verificadas fechas de inicio y final, numero de carpeta,
numero de folios, tomo, descripcion de la carpeta
(nombres) haciendo faltante la impresion y pegado de la
version de rétulos con ajustes relacionados

3. Apoyar las actividades de conservacion
documental de acuerdo con el sistema integrado de
conservacion y la supervisién en el desarrollo del
saneamiento en los procesos que adelante el grupo

3. se apoyo en la confrontacion de inventarios de FUID de 64
cajas con el archivo del grupo de reconocimiento de pensiones
y vivienda (Se anexa archivo realizado)

de gestion
documental.
Superintendencia de Notariado y Registro
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4. Brindar apoyo en los procesos de seleccion,
ordenacion, identificacion de fondos acumulados
documentales, preparacion de traslados,
transferencias documentales, eliminaciones
documentales en archivos de gestion y central, de
acuerdo con procedimientos archivisticos
establecidos.

4. se realiza punteo y rotulacion con 64 cajas de archivo grupo
de reconocimiento de pensiones y vivienda (se anexa archivo
realizado)

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

5. se llevaron a cabo mesas de trabajo para la asignacion de
actividades con el apoyo de rotulacién en cajas del grupo de
reconocimiento pensiones y vivienda.

6. Participar de ser requerido en las reuniones y
mesas de trabajo del Grupo de Gestiobn Documental,
y colaborar con las tareas asignadas

6.se llevaron a cabo mesas de trabajo para la asignacion de
actividades para este mes

7. Reportar oportunamente las dificultades,
novedades o cualquier otra situacién que genere la
interrupcion de la prestacion de los servicios
contratados.

7. Se ha presentado al lider de la activad las observaciones
y hallazgos para llevar acabo con calidad los fuid requeridos
del traslado de archivo del grupo de reconocimiento
pensiones y vivienda.

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

8. se cumplié con la obligacién teniendo en cuenta el origen
y la calidad de los documentos

9. Prestar en forma personal los servicios
profesionales por lo que no podra subcontratar la
labor encomendada.

9. se hapresado apoyo a laslinea de trabajo por los lideres
profesionales

10. Contribuir con el cumplimiento de los requisitos
contenidos en el numeral 4.2.4 de la Norma Técnica
de la Gestion Publica 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.

10. si se da cumplimiento por las actividades realizadas por
el coordinador del area

2.
responsabilidad.

Temas pendientes de tramitar que sean de su directa competencia y

Tema Estado Observaciones
Se realiza validacion de
Organizacion de cajas Yy carpetas de
documentos Orip Bogota EN CURSO correcciones,

centro radicaciones y notas
devolutivas
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| OBSERVACIONES GENERALES |

Especificar rutas de almacenamiento del Equipo de Computo Asignado o si tienen acceso
a carpeta compartida o repositorio en SharePoint. Trasferencias Documentales 2023.
SharePoint/ Grupo de Gestion Documental/Documentos/530 DAFGGD/27. Instrumentos
Archivisticos/. 7. Programa de Gestion Documental/ 4. Plan Anual de Trasferencias Documental/
Transferencias 2022

Por favor describa los usuarios y claves que usaba en sus funciones de la SNR
Correo electrénico: Nicole.bayona@supernotariado.gov.co
Usuario :Nicole. Bayona

El presente informe se firma, a los 2 dias del mes de mayo del afio 2023 por las personas
que en ella intervinieron.

P Toucsd

Firma del Jefe inmediato, o Supervisor de contrato

Nl : Baysna
irma del Zuncionario o cghtratista
éé (013685704
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SUPERINTENDENCIA DENOTARIADO Y REGISTRO
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 2023 - GRUPO DE
RECONOCIMIENTO DE PENSIONES Y VIVIENDA 64
CAJAS.

INFORME

Ciudad y fecha: _ HORA INICIO: 8:00am  HORA FIN: 4:00 pm
Bogota D.C., 24 de Abril de 2023

NIVEL CENTRAL
GRPV

PARTICIPANTES: NICOLE JULIANA BAYONA QUINTERO
APOYO MAYELY VARGAS, JAIME ZAMBRANO
Grupo de Gestion Documental

OBJETIVO

Realizar la validacion de la informacion contenida de 64 cajas x300en las carpetas que contiene
cada lote de cajas y que las mismas concuerden con el registro FUID, a fin de llevar un control de los
documentos que se encuentran en cada caja y sus respectivas carpetas las cuales van a ser
trasferidas a la UGPP

AVANCE Y DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

En el periodo comprendido entre el 7 de Marzo vy el 3 de Abril del 2023, se realiz6 la validacion
del punteo ajuste de fechas con los rétulos con carpetas relacionadas con el grupo de
reconocimiento de pensiones y vivienda GRPYV desde la numero 1 hasta la 64 el cual a la fecha
de entrega se deja 64 cajas, las cuales ya fueron corregidas y verificadas fechas de inicio y final,
numero de carpeta, numero de folios, tomo, descripcion de la carpeta (hombres) haciendo
faltante la impresiéon y pegado de la versidn de rétulos con ajustes relacionados. En el periodo
comprendido entre el 13 de marzo al 21 de marzo se tuvo apoyo de Mayerly Vargas , Jaime
Zambrano donde se realizé la validacién de las cajas y carpetas revisando una a una toda
informacién descrita anteriormente haciendo correcciones fisicas y en FUID validando asi un total
64 cajas.

Se termina actividad realizada el 21 de abril con el FUID pertinente a las 64 cajas con
rotulaciones, verificadas y corregidas

A continuacion, se expone el paso a paso de las actividades desarrolladas, asi:

1. En atencidn al orden del rodante de las cajas a validar, se toman las cajas que fueron
asignadas como meta a trabajar. Este proceso se realiza al iniciar la jornada laboral a diario.

2. Los funcionarios de la oficina GRPV el Dr. German Forero y Minelba Acosta del GRPV hace
entrega de la llave de archivo a las contratistas Nicole Juliana Bayona Y Erika Piraquive el
cual se dejaba diariamente en la oficina del Grupo de Gestion Documental - GGD

Péagina 1de 4
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SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
INFORME TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 2023

3. Una vez validado el inventario en formato FUID, se realiz6 el punteo del contenido de cada
caja para validar el contenido y alistamiento documental, de acuerdo con el procedimiento de
organizacion de archivos.

4. Realizadas las correcciones se publica en la One Drive el inventario en formato FUID de
las cajas objeto de revision.

5. Una vez las correcciones en el inventario FUI, se procede a continuar con las correcciones
en los formatos de rotulos de carpetas y caja.

REGISTRO FOTOGRAFICO

Entrega informacién del rodante de cajas para la validacion en el FUID - validado y verificado
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Correccion —errores en carpetas para pasar a FUID — Rotulos corregidos
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SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
INEFORME TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 2023

Validacion de las correcciones realizadas en el FUID — Cajas Corregidasv
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Carpetas validadas y corregidas

Se anexa 64 FUID ajustados de acuerdo con los hallazgos de la revision, en el formato Excel

Pagina 6 de 4
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Elabord: Nicole Juliana Bayona Quintero — Contratista — GGD- Se anexa excel
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INFORME MENSUAL DE EJECUCION N° 1061

MES DE MAYO DEL 2023

Contrato de servicios 21 de febrero del 2023 |
CONTRATANTE: Superintendencia de Notariado y Registro '
CONTRATISTA: Nicole Juliana Bayona Quintero

Prestar con plena autonomia tecnica y
administrativa sus servicios como AUXILIAR
ADMINISTRATIVA para el apoyo a los procesos y
OBJETO DEL CONTRATO actividades relacionadas con la aplicacién de
procesos técnicos de conservacion de acuerdo
con el sistema integrado de conservacion de la
entidad.

"PERIODO DE EJECUCION :
CORRESPONDIENTE AL Del 1 al 30 de mayo del 2023 /
PRESENTE INFORME:

Para conocimiento del supervisor y demas fines pertinentes presento el informe de
ejecucion del contrato de prestacion de servicios No. 1061 de fecha 21 de febrero de
2023, correspondiente al periodo del 1 al 30 de mayo del 2023. En desarrollo y
cumplimiento del objeto del presente contrato de servicios brinde mis servicios
profesionales en los siguientes asuntos:

OBLIGACIONES ACTIVIDADES REALIZADAS
1. Concertar previo inicio de cada periodo | 1. Se realizan 17 cajas de verificacién de fuid a f
mensual con la Coordinacién del Grupo de 500 cajas donde visualiza turno matriculas y
Gestion Documental, el cronograma de folios en la oficina de Bogota zona centro
actividades a desarrollar. 2. Apoyar la con el GGD, del 1 al 18 de Mayo — 2023 (
supervision de proyectos de intervencion | 2. Se realizé cambio de supervisién para
archivistica del Grupo de Gestién Dacumental {Procesos de Administracion Pensicnal) de
dela la DAF y se asignd como el supervisor al
SNR. 3. Apoyar las actividades de doctor ALVARC DE FATIMA GOMEZ
conservacion documental de acuerdo con el TRUJILLO
sistema integrado de conservacion y la 3. Revisién analisis y clasificacién del archivo (
supervision en el desarrollo del saneamiento de la DAF
en los procesos que adelanie el grupo de 4. Se apoya con la comespondencia y
gestion asignacion de reparto para los compafiercs
documental. 4. Brindar apoyo en los procesos del grupo de la DAF
de seieccion, ordenacién, identificacion de _/
s | fondos acumulados 5. Se apoya con la revision de expedientes de
( L documentaies, preparacién de traslados, créditos de vivienda para llevar a cabo una

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13- 43 Int. 201

Codigo: PBX 57 + (1) 3282121
MP -CNEA -PO -02 - FR—-06 Bogota D.C., - Colombia
V.02 Eecha: 08 —08 - 2022 http:/Asww . supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotaniado.gov.co
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transferencias documentales, eliminaciones
documentales en archivos de gestion y central,
de acuerdo con procedimientos archivisticos
establecidos. 5. Asistir a las sensibilizaciones
y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre
los temas relacionados con el objete del

raciéon en un formato de Excel creado por mi

Se visito el dia 15- 05-2023 la bodega de
Funza para la busqueda de archivo de
expedientes FONPRENOR para la DAF —
{Proceso Administrativo pensional)

contrato. 8. Participar de ser requerido en las L
reuniones y mesas de trabajo del Grupo de | 7. Se realizd reuniones con Grupo de Gestion
Gestion Documental, y colaborar con las documental para la organizacién de archivo
tareas asignadas. de la DAF 3
~

8. Se da cumplimiento de todas las actividades
asignadas por el supervisor de area

Weoly (cloana Baysna & WAL :
gONTRATISTA —
NICOLE JULIANA BAYONA QUINTERC ALVARO GOMEZ TRUJILLO/~
C.C. 1013685704 BTA Director Administrativo y Findnciero

VoBo: Neidi Aldana Acevedo — DAF MJ\Q\D A

&Qo'b & Hevies S
SUPERVISOR

LUZ EDITH FLORIAN SANCHEZ
Coordinadora Grupo Gestion Documental

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX &7 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia
hitp:/www supetnotariado.gov.co
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INFORME MENSUAL DE EJECUCION N° 1061

MES DE JUNIO DEL 2023

Contrato de servicios
CONTRATANTE:

21 de febrero del 2023

Superintendencia de Notariado y Registro

CONTRATISTA:

Nicole Juliana Bayona Quintero

OBJETO DEL CONTRATO

Prestar con plena autonomia técnica vy
administrativa sus servicios como AUXILIAR
ADMINISTRATIVA para el apoyo a los procesos y
actividades relacionadas con la aplicacion de
procesos técnicos de conservacion de acuerdo
con el sistema integrado de conservaciéon de la
Entidad.

'PERIODO DE EJECUCION
CORRESPONDIENTE AL
PRESENTE INFORME:

Del 1 al 30 de Junio del 2023

Para conocimiento del supervisor y demas fines pertinentes presento el informe de
ejecucion del contrato de prestacién de servicios No. 1061 de fecha 21 de febrero de
2023, correspondiente al periodo del 1 al 30 de Junio del 2023. En desarrollo y
cumplimiento del objeto del presente contrato de servicios brinde mis servicios

profesionales en los siguientes asuntos:

OBLIGACIONES

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Concertar previo inicio de cada periodo
mensual con [a Coordinacién del Grupo de
Gestion Documental, el cronograma de
actividades a desarrollar. 2. Apoyar la
supervisidn de proyectos de intervencién
archivistica del Grupo de Gestion Documental
dela

SNR. 3. Apovar las actividades de
conservacion documental de acuerdo con el
sistema integrado de conservacion y la
supervision en el desarrolic del saneamiento
en los procesos que adelante el grupo de
gestién Documental. 4. Brindar apoyo en los
procesosde seleccion, ordenacion,
identificacion de fondos acumulados

documentales, preparacién de traslados,

Revision analisis y clasificacidn del archivo
de la DAF

Se apoya con la correspondencia vy
asignacién de reparto para los compaiieros
del grupo de la DAF

Se apoya con la revisién de expedientes de
creditos de vivienda para llevar a cabo una
relacién en un formato de Excel creado por mi

y rotulacién de carpetas 10 cajas con 60
carpetas

Se apoya con la base de datos de col
pensiones buscando 64 resolucicnes

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 [nt. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota B.C., - Colombia

hitp://www.supernotariado.gov.co
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Transferencias documentales, eliminaciones
documentales en archivos de gestién y central,
de acuerdo con procedimientos archivisticos
establecidos. 5. Asistir 2 las sensibilizaciones
y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre
los temas relacionados con el objeto del
contrato. 6. Participar de ser requerido en las
reuniones y mesas de trabajo del Grupo de
Gestion Documental, y colaborar con las
tareas asignadas.

5. Se da cumplimiento de todas las actividades
asignadas por el supervisor de area

Wbty Chdbana Bayona &
gONTRATISTA
NICOLE JULIANA BAYONA QUINTERO

C.C. 1013685704 BTA

C e

SUPERVISOR
ALVARO GOMEZ TRUJILLO
Director Administrativo y Financiero

VoBo: Neidi Aldana Acevedo — DAF M’\XLQ A

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia

N http:/fwww. supernotariado.qov.co
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La guarda de la fe piblica

INFORME MENSUAL DE JULIO
EJECUCION N° 1061 7-11

MES DE JULIO DEL 2023

Contrato de servicios

| 21 de febrero del 2023

CONTRATANTE: | Superintendencia de Notariado y Registro
CONTRATISTA: Nicole Juliana Bayona Quintero
Prestar con plena autonomia técnica Yy
administrativa sus servicios como AUXILIAR
ADMINISTRATIVA para el apoyo a los procesos y
OBJETO DEL CONTRATO actividades relacionadas con la aplicacion de

procesos técnicos de conservacion de acuerdo
con el sistema integrado de conservacion de la
Entidad.

PERIODO DE EJECUCION
CORRESPONDIENTE AL
PRESENTE INFORME:

Del 1 al 31 de Julio del 2023

Para conocimiento del supervisor y demas fines pertinentes presento el informe
deejecucién del contrato de prestacion de servicios No. 1061 de fecha 21 de
febrero de 2023, correspondiente al periodo del 1 al 31 de Julio del 2023. En
desarrollo y cumplimiento del objeto del presente contrato de servicios brinde
mis servicios profesionales en los siguientes asuntos:

OBLIGACIONES

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Concertar previo inicio de cada pericdo
mensual con la Coordinacién del Grupo de
Gestion Documental, el cronograma de
actividades a desarrollar. 2. Apoyar Ia
| supervision de proyectos de intervencion
archivistica del Grupo de Gestidon Decumental
de la
SNR. 3. Apoyar las actividades de
conservacion documental de acuerdo con el
sistema integrado de conservacion y la
supervisién en el desarrollo del saneamiento
en los procesos que adelante el grupo de
gestion Documental. 4. Brindar apoyo en los
procesosde seleccion, ordenacion,
identificacion de fondos acumulados

documentales, preparacion de traslados,

Revision analisis y clasificacion del archivo
de la DAF

Se apoya con la correspondencia ¥y
asignacion de reparto para los companeros
del grupo de la DAF

Se apoya con la revision de expedientes de
créditos de vivienda para llevar a cabo una
relacion en un formato de Excel creado por mi
y rotulacion de carpetas 25 cajas con 200
carpetas

Se escanearon expedientes solicitados
“Alcaldia de Patia —Supia- Universidad del
Atlantico- EXPENDIENTE 867 JOSE DE
JESUS DIAZ MORALES *

Pagina | 1
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La guarda de ia fe publica

Transferencias documentales, eliminaciones
documentales en archivos de gestién y central,
de acuerdo con procedimientos archivisiicos
establecidos. 5. Asistir a las sensibilizaciones
y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre
los temas relacionados con el aobjeto del
contrato. 6. Participar de ser requerido en las
reuniones y mesas de trabajo del Grupo de
Gestion Documental, y colaborar con las
tareas asignadas.

5. Se da cumplimiento de todas las actividades
asignadas por &l supervisor de area

wioobs Ouibbona Baysna @

/ CONTRATI ST(

NICOLE JULIANA BAYONA QUINTERO
C.C. 1013685704 BTA

SUPERVISOR =

ALVARO DE FATIMA GOMEZ TRUJILLO
Director Administrativo y Financiero

VoBo: Neidi Aldana Acevedo — DAF IJ\-»\}Q,M, )

Pagina | 2
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INFORME MENSUAL DE AGOSTO
EJECUCION N° 1061 7-11

MES DE AGOSTO DEL 2023

21 de febrero del 2023

Superintendencia de Notariado y Registro

Nicole Juliana Bayona Quintero

Prestar con plena autonomia técnica ¥y
administrativa sus servicios como AUXILIAR
| ADMINISTRATIVA para el apoyo a los procesos y
actividades relacionadas con la aplicacion de
procesos téchicos de conservacion de acuerdo
con el sistema integrado de conservacion de la
Entidad.

 Contrato de servicios
CONTRATANTE:
CONTRATISTA:

' OBJETO DEL CONTRATO

PERIODO DE EJECUCION
CORRESPONDIENTE AL
PRESENTE INFORME:

Del 1 al 31 de Agosto del 2023

- e

Para conocimiento del supervisor y demas fines pertinentes presento el informe
deejecucion del contrato de prestacion de servicios No. 1061 de fecha 21 de
febrero de 2023, correspondiente al periodo del 1 al 31 de Agosto del 2023.
En desarrollo y cumplimiento del objeto del presente contrato de servicios
brinde mis servicios profesionales en los siguientes asuntos:

archivistica del Grupo de Gestion Documental
dela

SNR. 3. Apoyar las actividades de
conservacién documental de acuerdo con el
sistema integrado de conservacion y la
supervision en el desarrollo del saneamiento
en los procesos que adelante el grupo de
gestidon Documental. 4. Brindar apoyo en los
procesosde seleccidn, ordenacion,
identificacion de fondos acumulados

documeniales, preparacién de traslados,

Se apoya con los expedientes de los entes 4
territoriales sacando fecha de pago, numero
de oficio y valor total de los siguientes:
ALCALDIA DE ARBOLEDAS, ALCALDIA MUNICIPAL
DE BUCARAMANGA, ALCALDIA DE MEDELLIN, 4
ALCALDIA DE NATAGAIMA, ALCALDIA SANTA FE DE
ANTIOQUIA, ALCALDIA SANTIAGO DE CALI,
ALCALDIA DE CALARCA, ALCALDIA DE LIBANO,
ALCALDIA ENTRERRIOS — ANTIOQUIA, ALCALDIA
MUNICIPAL DE MOCQA, ALCALDIA MUNICIPAL DE
SALGAR ANTIOQUIA, ALCALDIA MUNCICPAL SAN
JOSE DE CUCUTA, ALCALDIA DISTRITAL SANTA
MARTA"

OBLIGACIONES ACTIVIDADES REALIZADAS
1. Concertar previo inicio de cada periodo Se apoya con la correspondencia vy <
mensual con la Coordinacion del Grupo de asignacion de reparto para los compafieros
Gestion Documental, el cronograma de del grupo de la DAF /
actividades a desarrollar. 2. Apoyar la Se apoya con la organizacion de las CF en 4
supervision de proyectos de intervencién orden numérico de la CF Ve

Pagina | 1
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Transferencias documentales, eliminaciones
documentales en archivos de gestion y central,
de acuerdo con procedimientos archivisticos
establecidos. 5. Asistir a las sensibilizaciones
y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre

contrato. 6. Participar de ser requerido en la

reuniones y mesas de trabajo del Grupo de
Gestion Dogumental, y colaborar con las
tareas asignadas.

los temas relacionados con el objeto de S/./
B.

1} asignadas por el supervisor de area

ALCALDIA DE SUPIA CALDAS, ALCALDIA MUNICIPAL
DE VALLEDUPAR, COSORCIO PENSIONES
CUNDINAMARCA-COLDEXPO, ALCALDIA MUNICIPAL DE
PATIA EL BORDO CAUCA

5.5e escanearon 42 cuentas de cobro de cuotas
partes
Se anexa cuadro de evidencias
Se da cumplimiento de todas las actividades

Nocole Qaédmz Baysna (P

/ CONTRAT[ST(

NICOLE JULIANA BAYONA QUINTERO
C.C. 1013685704 BTA

ST

SUPERVISOR

ALVARO DE FATIMA GOMEZ TRUJILLO
Director Administrativo y Financiero

VoBo: Neidi Aldana Acevedo — DAF MML\
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MES DE SEPTIEMBRE DEL 2023

Contrato de servicios

21 de febrero del 2023

CONTRATANTE:

Superintendencia de Notariado y Registro

"CONTRATISTA:

Nicole Juliana Bayona Quintero

Prestar con plena autonomia técnica vy
administrativa sus servicios como AUXILIAR
ADMINISTRATIVA para el apoyo a los procesos y

OBJETO DEL CONTRATO actividades relacionadas con la aplicacién de
procesos técnicos de conservacion de acuerdo
con el sistema integrado de conservacion de la
Entidad.

PERIODO DE EJECUCION

CORRESPONDIENTE Al- Del 12 al 30 de Septiembre del 2023

PRESENTE INFORME:

Para conocimiento del supervisor y demas fines pertinentes presento el informe
deejecucidon del contrato de prestacion de servicios No. 1061 de fecha 21 de
febrero de 2023, correspondiente al periodo del 12 al 30 de Septiembre del
2023. En desarrollo y cumplimiento del objeto del presente contraio de
servicios brinde mis servicios profesionales en los siguientes asuntos:

OBLIGACIONES

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Concertar previg inicio de cada periodo | 1. Se apoya con la correspondencia vy
mensual con la Coordinacion del Grupo de asignacion de reparto para los compaieros

Gestion Documental, el cronograma

actividades a desarrollar. 2. Apoyar
| supervision de proyectos de intervencion orden numérico de la CF
archivistica del Grupo de Gestion Documental | 3. Se apoya con revision y levantamiento de

de la
SNR. 3. Apoyar las actividades de

conservacion documental de acuerdo con el determinan la supervivencia y al fondo de

sistema integrado de conservacion y la

supervisién en el desarrollo del saneamiento 4, Se apoya con los expedientes de los entes

en los procesos que adelante el grupo de

gestion Documental. 4. Brindar apoyo en los de oficio v valor total de los siquientes:

procesosde seleccion, ordenacion,
identificacion de fondos acumulados

documentales, preparacién de traslados, — CEDENAR

de del grupo de la DAF
la | 2. Se apoya con la organizacién de las CF en

informacién base de datos de actuaric se han
revisados 500 cedulas en las cuales se
pensiones

territoriales sacando fechas de pago, numero

ALCALDIA MUNICIPAL SAN AGUSTIN — HUILA-
ALCALDIA MUNICIPAL SAN AGUSTIN -~ HUILA
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Transferencias documentales, eliminaciones | 5. Se apova con fa organizacién de actos
documentales en archivos de gestion y central, administrativos con 81 registros sacando

de acuerdo con procedimientos archivisticos saldos

establecidos. 5. Asistir a las sensibilizaciones | 6. Se anexa cuadro de evidencias

y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre | 7. Se da cumplimiento de todas las actividades
los temas relacionados con el objeto del asignadas por el supervisor de area

contrato. 6. Participar de ser requerido en las
reuniones y mesas de trabajo def Grupo de
Gestidbn Documental, y colaborar con las
tareas asignadas.

N role Qu&zm Bagypna &
7 contranstd /stfPERVifon

NICOLE JULIANA BAYONA QUINTERO JULLHEMBER CAMPQ GUTIERREZ
C.C. 1013685704 BTA ASESOR DEL DESPACHO

)

Reviso Neidi Aldana Acevedo:
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INFORME MENSUAL DE
SEPTIEMBRE EJECUCION N° 1061

10-11

MES DE OCTUBRE DEL 2023

Contrato de servicios B
CONTRATANTE:

21 de febrero del 2023
Superintendencia de Notariado y Registro

CONTRATISTA:

Nicole Juliana Bayona Quintero

OBJETO DEL CONTRATO

| Prestar con plena autonomia técnica vy

administrativa sus servicios como AUXILIAR
ADMINISTRATIVA para el apoyo a los procesos y
actividades relacionadas con la aplicacion de
procesos tecnicos de conservacion de acuerdo
con el sistema integrado de conservacion de la
Entidad.

PERIODO DE EJECUCION
CORRESPONDIENTE AL
| PRESENTE INFORME:

Del 01 al 30 de octubre de 2023

Para conocimiento del supervisor y demas fines pertinentes presento el informe
de ejecucion del contrato de prestacion de servicios No. 1061 de fecha 21 de

febrero de 2023, correspondiente

al periodo de! 01 al 30 de octubre de 2023.

En desarrollo y cumplimiento del objeto del presente contrato de servicios
brinde mis servicios profesionales en los siguientes asuntos:

OBLIGACIONES

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Concertar previo inicio de cada periodo | 1. Se apoya con la correspondencia y
mensual con la Coordinacion del Grupo de asignacién de reparto para los compaferos

Gestion Documental, el cronegrama

actividades a desarrollar. 2. Apoyar
supervision de proyectos de intervencion orden numérico de la CF
archivistica del Grupo de Gestion Documental ; 3. Se apoya con el seguimiento de 85

de la
SNR. 3. Apoyar las actividades de

conservacion documental de acuerdo con el 4. Se realizd mesa de trabajo con gestién

sistema integrado de conservacion y la

supervision en el desarrollo del saneamiento fisico del area

en los procesos que adelante el grupo de

gestion Documental. 4. Brindar apoyo en los requerida

procesosde seleccion, ordenacion,
identificacion de fondos acumulados

documentales, preparacidon de traslados,

de del grupo de la DAF
la | 2. Se apoya con la organizacién de las CF en

documentos para firmas oficios vy
resoluciones
documental para la organizacion del archivo

5. Se apoya con scanner de documentacion

6. Se anexa cuadro de evidencias

Pagina | 1
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Transferencias documentales, eliminaciones
documentales en archivos de gestion y central,
de acuerdo con procedimientos archivisticos
establecidos. 5. Asistir a las sensibilizaciones
y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre
los temas relacionados con el objeto del
contrato. 6. Participar de ser requerido en las
reuniones y mesas de frabajo del Grupo de
Gestibn Documental, y colaborar con las
tareas asignadas.

7. Se da cumplimiento de todas las actividades
asignadas por el supervisor de area

7 contratisté

NICOLE JULIANA BAYONA QUINTERO
C.C. 1013685704 BTA

REVISO: NEIDI ALDNA ACEVEDO

) —
~ sypERVISOR

JULLHEMBER CAMPO GUTIERREZ
ASESOR DEL DESPACHO

§h§@%>“

Superintendencia de Notariado y Registro
Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201
Bogota D.C., Colombia
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MES DE NOVIEMBRE DEL 2023

Contrato de servicios 21 de febrero del 2023

CONTRATANTE: Superintendencia de Notariado y Registro
CONTRATISTA: Nicole Juliana Bayona Quintero
Prestar con plena autonomia técnica vy
administrativa sus servicios como AUXILIAR
ADMINISTRATIVA para el apoyo a los procesos y
OBJETO DEL CONTRATO actividades relacionadas con la aplicacion de

procesos técnicos de conservacion de acuerdo
con el sistema integrado de conservacién de la
Entidad.

PERIODO DE EJECUCION
CORRESPONDIENTE AL
PRESENTE INFORME:

Del 01 al 30 de Noviembre del 2023

Para conocimiento del supervisor y demas fines pertinentes presento el informe
deejecucion del contrato de prestacion de servicios No. 1061 de fecha 21 de
febrero de 2023, correspondiente al periodo del 01 al 30 de Noviembre del
2023. En desarrollo y cumplimiento del objeto del presente contrato de
servicios brinde mis servicios profesionales en los siguientes asuntos:

OBLIGACIONES

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Concertar previo inicio de cada periodo
mensual con la Coordinacién del Grupo de
Gestion Documental, el cronograma de
actividades a desarrollar. 2. Apoyar la
supervision de proyectos de intervencion
archivistica del Grupo de Gestion Documental
dela

SNR. 3. Apoyar las actividades de
conservacion documental de acuerdo con el
sistema integrado de conservacién y la
supervisién en el desarrollo del saneamiento
en los procesos que adelante el grupo de
gestién Documental. 4. Brindar apoyo en los
procesosde seleccion, ordenacion,
identificacién de fondos acumulados
documentales, preparacion de traslados,

. Se apoya con la correspondencia vy

asignacion de reparto para los compaferos
del grupo de la DAF

Se apoya con la organizacion de 16 carpetas
de completitudes

Se apoya con el seguimiento de 60
documentos para firmas oficios y
resoluciones

Se realizé mesa de trabajo con los directivos
en secretaria general, para la presentacion
de nuevos integrantes al equipo

. Se apoya con scanner de 42 cuenta de

cobro de cobro de cuotas partes.
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Transferencias documentales, eliminaciones | 6. Se apoya con el seguimiento de las cfy
documentales en archivos de gestién y central, organizacion digital y fisica

de acuerdo con procedimientos archivisticos
establecidos. 5. Asistir a las sensibilizaciones | 7. Se anexa cuadro de evidencias

y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre | 8. Se da cumplimiento de todas las actividades
los temas relacionados con el objeto del asignadas por el supervisor del area
contrato. 6. Participar de ser requerido en las
reuniones y mesas de trabajo del Grupo de
Gestion Documental, y colaborar con las
tareas asignadas.

Wiieoly Qubbana Baysna & %@’7

7 conTrATISTA PER\/ls/OR
NICOLE JULIANA BAYONA QUINTERO JULLHEMBE CAMPO GUTIERREZ
C.C. 1013685704 BTA ASESOR DEL DESPACHO

REVISO: Reyna Shajira Badel Oviedo /@ﬂo(f %

Asesora del despacho / /
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INFORME MENSUAL DE
SEPTIEMBRE EJECUCION N° 1061
11-11

MES DE DICIEMBRE DEL 2023
21 de febrero del 2023

Contrato de servicios

CONTRATANTE: Superintendencia de Notariado y Registro
| CONTRATISTA: Nicole Juliana Bayona Quintero
Prestar con plena autonomia técnica vy
administrativa sus servicios como AUXILIAR
ADMINISTRATIVA para el apoyo a los procesos y
OBJETO DEL CONTRATO actividades relacionadas con la aplicacion de

procesos técnicos de conservacién de acuerdo
con el sistema integrado de conservacién de la
Entidad.

PERIODO DE EJECUCION
CORRESPONDIENTE AL
PRESENTE INFORME:

Del 01 al 15 de Diciembre del 2023

Para conocimiento del supervisor y demas fines pertinentes presento el informe
deejecucion del contrato de prestaciéon de servicios No. 1061 de fecha 21 de
febrero de 2023, correspondiente al periodo del 01 al 15 de Diciembre del
2023. En desarrollo y cumplimiento del objeto del presente contrato de
servicios brinde mis servicios profesionales en los siguientes asuntos:

. OBLIGACIONES

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Concertar previo inicio de cada periodo
mensual con la Coordinacion del Grupo de
Gestion Documental, el cronograma de
actividades a desarrollar. 2. Apoyar la
supervision de proyectos de intervencion
archivistica del Grupo de Gestion Documental
dela

SNR. 3. Apoyar las actividades de
conservacion documental de acuerdo con el
sistema integrado de conservacion y la
supervision en el desarrollo del saneamiento
en los procesos que adelante el grupo de
gestion Documental. 4. Brindar apoyo en los
procesosde seleccidn, ordenacion,
identificacion de fondos acumulados
documentales, preparacion de traslados,

Se apoya con la correspondencia vy
asignacion de reparto para los comparferos
del grupo de la DAF

Se apoya con la organizacion y escaneo de
16 carpetas de expedientes de sustituciones
para el envié vy traslado a la Ugpp

Se apoya con el seguimiento de 25
documentos para firmas oficios y
resoluciones

Se realiz6 mesa con la Ugpp de seguimiento
a la gestion de entrega de la funcién
pensional de Fonprenor

Se apoya con scanner de 71 documentos de
cuotas partes
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Transferencias documentales, eliminaciones
documentales en archivos de gestién y central,
de acuerdo con procedimientos archivisticos
establecidos. 5. Asistir a las sensibilizaciones
y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre
los temas relacionados con el objeto del
contrato. 6. Participar de ser requerido en las
reuniones y mesas de trabajo del Grupo de
Gestiobn Documental, y colaborar con las
tareas asignadas.

6. se otorga el acceso al correo de bonos
pensiones y se revisa y se envia por competencia
de cada funcionario
7.Se apoya con el seguimiento de las cf y
organizacion digital y fisica
8. Se anexa cuadro de evidencias
9.Se da cumplimiento de todas las actividades
asignadas por el supervisor del drea

ool Qudbzna Baysna &

7 CONTRATIST(
NICOLE JULIANA BAYONA QUINTERO

SUPERVISOR
JULLHEMBER CAMPO GUTIERREZ

C.C. 1013685704 BTA ASESOR DEL DESPACHO
REVISO: Reyna Shajira Badel Oviedo @eﬂ"”/ ©
Asesora del despacho /
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