Superintendencia de
Notariado y Registro

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES 2024

Contrato No: 0933 de 2024

Contratista: Jeyns Stiven Salazar Sarmiento

Cedula: 1.000.505.331 de Bogota

Plazo de ejecucion: 27-02-2024 al 31-12-2024

Objeto: El contratista deberd prestar por sus propios medios y con plena
autonomia técnicay administrativa, dentro del plazo acordado, los servicios y/o
actividades enunciadas a lo largo del presente contrato.

Perfil: Auxiliar Administrativo

Dependencia: Superintendencia Delegada para la Proteccidn, Restitucion y
Formalizacion de Tierras

En cumplimiento del objeto del contrato y con el fin de atender las necesidades de archivar
los documentos generados por las actividades de la Superintendencia Delegada para la
Proteccién, Restitucidn y Formalizacidon de Tierras, una vez definidas las actividades a
ejecutar, se procedid a realizar las labores conforme al acta de inicio, estableciendo el
periodo comprendido entre el 27 de febrero de 2024 y el 31 de diciembre de 2024. A
continuacion, se presenta el siguiente informe sobre su ejecucién:

Desarrollo de actividades del 27 de febrero al 31 de diciembre de 2024

Se presto el servicio de apoyo al drea de gestién documental, realizando las actividades de
organizacion, clasificacion, ordenacién y archivo de documentos. Ademas, se llevd a cabo la
organizacion y unificacién de la informacién, asi como la foliacién.

Total de cajas intervenidas: 202 cajas vigencias 2017 al 2020.

e También se presto el servicio de recepcidn de correspondencia, con el operador
4-72, vigencia 2024.

e tutelas y documentos de apoyo de las vigencias 2017 a 2020. Esto incluye un total
de 54 cajas a intervenir: 33 cajas de tipo X200 y 21 cajas de tipo X300.

En cumplimiento con las actividades y el seguimiento de las mismas, se asistidé a las
siguientes reuniones:
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Primera reunién: 30/05/2024

Objeto: Establecer los parametros para la unificacion e inclusion de los documentos
correspondientes a la vigencia 2021.

Dirigida por: Funcionario Raul Hurtado- Delegada de Tierras.

Segunda Reunién: 05/06/2024
Objeto: Realizar el seguimiento al plan de trabajo.
Dirigida por: Funcionarios Raul Hurtado Delegada de Tierras.

Tercera Reunién: 27/08/2024

Objeto: Recibir capacitacion sobre el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario
Documental (FUID).

Dirigida por: Funcionaria Sarah Rodriguez Barrera — Grupo gestion documental nivel central

Quinta Reunidn: 28/11/2024

Objeto: Realizar revisiéon de la documentacion a transferir de las series de Derecho de
Peticién, Estudios Traditicios Registrales e Informes de Inspeccidn, Vigilancia y Control,
correspondientes a las vigencias 2017 a 2019.

Dirigida por: Funcionaria Sarah Rodriguez Barrera - Grupo gestién documental nivel central

Conclusiones

El desarrollo de las actividades correspondientes al contrato ha permitido atender de
manera efectiva las necesidades de gestién documental de la Superintendencia Delegada
para la Proteccidn, Restitucién y Formalizacidn de Tierras. Durante el periodo comprendido
entre el 27 de febrero y el 31 de diciembre de 2024, se logrd realizar con éxito la
organizacidn, clasificacién y archivo de 201 cajas de documentos.

Ademas, se presté el servicio de recepcién de correspondencia y se atendieron las
reuniones de seguimiento y capacitacion, las cuales contribuyeron al cumplimiento de los
objetivos establecidos en el plan de trabajo.

El seguimiento a las actividades programadas, junto con la capacitacion y revision de la
documentacidn, asegura que el proceso de gestiéon documental se lleva a cabo con eficacia
y dentro de los plazos establecidos. Este informe refleja el avance y cumplimiento de las
tareas encomendadas, evidenciando una gestién ordenada y alineada con los parametros
requeridos por la normativa vigente.
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Todas las labores programadas dentro del calendario de actividades se llevaron a cabo con
retrasos minimos y cumpliendo con todas las fechas de entrega establecidas desde el inicio
del proyecto.

Las evidencias que soportan el cumplimiento de las actividades anteriormente descritas, se
encuentran dispuestas en los informes que mes a mes han sustentado las cuentas de cobro
presentadas y aprobadas; y se encuentran cargadas en plataforma Secop II.

Por ultimo, dado que aun no ha finalizado el mes de diciembre, se tiene previsto que durante
los 25 dias restantes (del 7 al 31 de diciembre), apoyare la depuracidn y organizacién de los
documentos correspondientes a “Resoluciones”, “tutelas” y “documentos de apoyo” de las
vigencias 2017 a 2020; esto es un total de 54 cajas a intervenir: 33 cajas de tipo X200 y 21

cajas de tipo X300.

Elaborado por: Jeyns Stiven Salazar Sarmiento |[Aprobé por: Eliana Cagua Murillo &@l%wtf

Cargo: Auxiliar Administrativo Cargo: Profesional Especializado Grado 19

Fecha de elaboracion: Diciembre 05 2024 Fecha de Aprobacion: Diciembre 05 2024
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