INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS

CONTRATO N° 374

CONTRATISTA: JUANA MARIA PEREZ PEREZ
DIRIGIDO Al DR. LUIS ALBERTO LEON MEJIA

Supervisor (Registrador de la oficina de Registro de Instrumentos Publico ORIP
So0gamoso)

Cordial saludo Dr.

A continuacion, se presentan las actividades realizadas en el periodo

comprendido entre el 01 de Diciembre al 30 de Diciembre de 2024.

Durante el periodo contractual mencionado, se llevaron a cabo diversas
actividades en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de la ciudad de
Sogamoso. Estas actividades se centraron en la clasificacion, organizacion y
levantamiento de inventarios documentales, cumpliendo con las funciones
establecidas en el contrato. Ademas de esto, se realizaron actividades relacionadas

con el Plan Piloto Organizacional de los Antecedentes Registrales.

Por otro lado, se describen las actividades que habian sido proyectadas para ser
realizadas entre las fechas 21 de noviembre al 30 de Noviembre. Todo esto se

describe a continuacion:



ACTIVIDADES QUE HABIAN SIDO PROYECTADAS PARA SER
REALIZADAS ENTRE LAS FECHAS 21 DE NOVIEMBRE AL 30 DE
NOVIEMBRE

1. Continuacién con el Plan Piloto Organizacional de los Antecedentes

Registrales.

» Continuando con el Plan Piloto Organizacional y como se habia
proyectado, se realizo el proceso que consistia en archivar los testigos
documentales generados para el afio 2013 en los folios de matricula que
reposan en el archivo. Para realizar el proceso mencionado
anteriormente también fue necesario clasificar y organizar los folios de
matricula matriz y los testigos documentales segun el orden del nUmero
de folio de matricula para luego si, poder anexarlos en los antecedentes

gue reposan en el archivo.

» Creacion de carpetas para los nuevos folios de matricula: Dado que
en los antecedentes que reposan en el archivo Unicamente existen folios
de matricula hasta el nimero 137361 se habia proyectado continuar con
la creacién de las nuevas carpetas para los expedientes del afio 2013 que
superan el folio de matricula mencionado anteriormente; tanto de los
testigos documentales generados anteriormente como de los folios de
matricula matriz, este proceso también se realizO de manera
satisfactoria como se puede observar en las evidencias anexas a este
informe. Es importante mencionar que aun quedan antecedentes
registrales que requieren la creacion de carpetas con numeros de folio,
esto debido a que fue necesario solicitar mas carpetas para este proceso

por la falta de material de trabajo.



2. Préstamo y control

» Como se habia proyectado, dentro de las fechas del 21 de noviembre al
30 de noviembre también se implemento un sistema de préstamo y control
de las carpetas fisicas de los antecedentes que reposan en el archivo,
facilitando el acceso a los funcionarios para la realizacion de sus tramites
y asegurando su devolucion oportuna. Dichas carpetas también fueron
organizadas de nuevo y ubicadas en el area de archivo segun folio de

matricula.

EVIDENCIAS DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROYECTADAS
PARA SER REALIZADAS ENTRE LAS FECHAS 21 DE NOVIEMBRE AL 30 DE
NOVIEMBRE










ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 01 DE DICIEMBRE AL 6 DE DICIEMBRE

1. Continuacién con el Plan Piloto Organizacional de los Antecedentes

Registrales.

» En las fechas correspondientes al 1 de Diciembre al 6 de Diciembre se
continuo con el Plan Piloto Organizacion de los antecedentes Registrales.
El proceso consistia en comenzar a realizar la clasificacion de los
antecedentes registrados en el afio 2015, siguiendo el mismo proceso que
se realiz6 con los afios anteriores: 2013 y 2014. Como se observa en las
evidencias anexas se separo los antecedentes registrales del afio 2015
en los documentos que requieren ser archivados, los documentos para los
cuales es necesario la creacion de nuevas carpetas y los documentos para
los cuales es necesario la generacién de testigos documentales. Como se



menciona anteriormente en las fechas del 1 de Diciembre al 6 de
Diciembre se realiz6 este proceso y por el volumen de los antecedentes
registrales es necesario continuar con esto. Seran actividades como

proyeccion para las fechas siguientes a esta mencion.

2. Préstamo y Control

1. Se implement6é un sistema de préstamo y control de las carpetas
fisicas de los antecedentes que reposan en el archivo, facilitando el
acceso a los funcionarios para la realizacion de sus tramites y

asegurando su devolucion oportuna.

EVIDENCIAS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 01 DE DICIEMBRE
AL 6 DE DICIEMBRE




PROCESO AOMARS TRACION DOCUMENTAL

“CONTROL O PRESTAMOS OF OOCUMENTOS FISCOS
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ACTIVIDADES QUE SE PROYECTA REALIZAR PARA LAS FECHAS
CORRESPONDIENTES AL 7 DE DICIEMBRE AL 30 DE DICIEMBRE.

1. Continuacién con el Plan Piloto Organizacional de los Antecedentes
Registrales.

» Como proyeccion de las actividades a realizar dentro de las fechas
del 7 de Diciembre al 30 de Diciembre se tiene previsto continuar
con el proceso de la clasificacion, separacion y organizacion de los
antecedentes registrales con los cuales se ha venido trabajando y
gue corresponden al afio 2015. Es importante mencionar que el afio

2015 se compone de 36 cajas, las cuales contienen la informacién



de los antecedentes, este material sera el insumo para las
actividades que se mencionan y que se tiene proyectado realizar

a dia 29 de Diciembre.

2. Préstamo y Control

» Se tiene proyectado la implementacion del sistema de préstamo y
control de las carpetas fisicas de los antecedentes que reposan en
el archivo, facilitando el acceso a los funcionarios para la realizacién
de sus tramites y asegurando su devolucién oportuna; Asi como se

ha venido realizando y se ha estipulado en informes anteriores.

La informacion que se plasma en este informe puede ser corroborada en

las fotografias y evidencias anexas.

Las actividades realizadas durante este periodo contractual responden a las
funciones de apoyar en la clasificacion, organizacion y levantamiento de inventarios
documentales, asi como a la seleccion, ordenacion y preparacion de inventarios en

concordancia con el objeto del contrato.



