Pensilvania Caldas, 23 de abril del 2025

Informe de actividades N°1 contrato de prestacion de servicios de apoyo a la
gestiéon N° 1114 de 2025.

Carol Dayana Correa Ospina — ORIP Pensilvania

25 de marzo al 23 de abril del 2025

OBJETO: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de las politicas
internas de la SNR frente al Sistema de Gestion Documental de las oficinas de
registro de instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los
lineamientos requeridos por la ORIP de PENSILVANIA.

Para dar cumplimiento a las obligaciones del contrato se llevaron a cabo las
siguientes actividades:

1. Se presenta el informe de ejecucién contractual y cuenta de cobro de manera
mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion
Administrativa y Financiera.

2. Se lleva a cabo el plan de trabajo realizado por Gestion Documental en
concordancia con los lineamientos y prioridades de la entidad.

3. Se apoyo en la clasificacion, organizacion y levantamiento de inventarios
documentales de archivo, con un total de 19.465 documentos, distribuidos en
18 cajas y 120 carpetas foliadas, rotuladas y archivadas correctamente.

4. Se diligencio el Formato Unico de Inventario Documental (FUID)
correspondiente a cada carpeta y caja, asegurando el cumplimiento de los
lineamientos técnicos establecidos por la entidad.

5. Se realiz6 adecuadamente el proceso de rotulacién de las cajas y carpetas,
garantizando que la identificacibn sea clara y cumpla con las normas
establecidas por la entidad para facilitar la localizacién y conservacion de los
documentos.



6. Se realiza entrega de 18 cajas entre el 25 de marzo al 23 del mes de abril,
completamente organizadas, adelantandole todos los procesos técnicos de
gestion documental.

7. Se garantizé la calidad y completitud en cada proceso técnico de Gestion
Documental, cumpliendo con los estandares exigidos por la entidad y
asegurando el cumplimiento de los plazos establecidos.

8. Sé asistid a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad
sobre los temas relacionados con el objeto del contrato.

9. Se atendio todos los requerimientos o solicitudes formulados por el Grupo de
Gestion Documental, garantizando su cumplimiento en los tiempos y
condiciones establecidos por la entidad.

10.Se reportd oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra
situacion que generd la interrupcidn de la prestacion de los servicios
contratados.

11.Se cuidd, protegié y guardd la reserva de los documentos que sean
manipulados, seleccionados, bajo los principios de la ética profesional.

12.Se realizaron todas las funciones asignadas por el supervisor.

Informacién actualizada sobre el estado del archivo de la ORIP
PENSILVANIA

En la ORIP PENSILVANIA se tiene pendiente 36 cajas de archivos
administrativos que aun estan pendientes de intervencion en términos de
organizacién, foliacion, rotulacion e inventario. Las cajas se encuentran
desorganizadas, aun hay AZ con informacién, la cantidad de carpetas no es lo
estipulado, la cantidad de folios excede lo permitido y/o algunas tienen los

documentos con las fechas en desorden o trocadas. La ORIP tiene déficit en



legajadores por ende toda la informacion esta quedando suelta o en su defecto
sujetada con ganchos hasta donde sea posible. Ademas, se esta realizando la
organizacion de la informacién de los Boletines Diarios desde el afio 2012 para
poder asi enviar a eliminacion los que ya cumplen el tiempo establecido de los
10 afos debido a que el espacio donde se encuentran las cajas es de 50 metros
cubicos aproximadamente y segun la documentacién que ingresa a la oficina se
estima que en la vigencia 2025 se realicen 15 cajas mas debidamente
organizadas, aunque segun lo visto en la ORIP podria sobrepasar la cantidad
anteriormente mencionada.

La meta de las 20 cajas mensuales estd siendo un poco tedioso por la
problemética que mencione, existen carpetas o AZ con una cantidad de 900, 800
y demas folios, también existen documentos muy antiguos los cuales estan un
poco en deterioro y se les debe hacer una organizacion para conservarlos y que
la informacion permanezca. La organizacion de ciertas cajas no lleva el mismo
tiempo que otras en algunas pude tardar hasta 2 dias en organizarse por el
tramite que se le deba dar. Adicional se cuentan con muchas cajas pero las tapas
a las mismas no corresponden lo que hace que no le sirvan y que al momento
de acomodarlas se complique un poco porgue si no es que son tapas muy
pequefias son muy grandes, en este caso he tenido que usar las mas grandes
pero esto hace que ocupe mucho espacio y al momento de acomodar las cajas

es muy complejo debido a que el espacio de archivo no es tan grande.

Adjunto evidencias fotogréaficas y los FUID correspondientes:

Atentamente,

Carol Dayana Correa Ospina
CC. 1.061.654.033
Contratista ORIP - Pensilvania Caldas
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Cargo: CONTRATISTA DE GESTION DOCUVENTAL
Fima
2z
~
AN

Lugar ORI PENSILVANIA_ CALDAS

Fecha: 0210412025
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[Cargo: REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS
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Nombres y Apelidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

[Cargo: CONTRATISTE DE GESTION DOCUMENTAL

Fima:

Lugar: ORIP PENSILVANIA, CALDAS

Fecha: 0210472025

ENTREGADO POR:
Nombres y Apelidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

Cargo: CONTRATISTA DE GESTION DOCUMENTAL

Fima

Lugar: ORP PENSILVANIA_ CALDAS

Fecha: 0210412025

RECIBIDS

Nombres y Apelidos: OSCAR IVAN RODRIGUEZ LOPEZ

[Cargo: REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

0

Lugar: ORIP PENSILVANIA, CALDAS

TFecha: 02042025

ke 13300130
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Nombres y Apelidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

[Cargo: CONTRATISTE DE GESTION DOCUMENTAL

Fima:

Lugar” ORIP PENSILVANIA, CALDAS

TFecha: ovoarz025

ENTRE!
Nombres y Apelidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

Cargo: CONTRATISTA DE GESTION DOCUMENTAL

Fima

Lugar ORP PENSILVANIA_ CALDAS

Fecha: 0110412025

=
Nombres y Apelidos: OSCAR IVAN RODRIGUEZ LOPEZ

[Cargo: REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

0

Cug VANIA, CALDAS
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Nombres y Apellidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

ELABORADO POR

Cargo DE GESTION DOCUMENTAL

Firma: 7~

fush

Lugar: ORIP PENSILVANIA, CALDAS.

Fecha: 2710372024

ENTREGADO POR:

Nombres y Apellidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

Cargo. DE GESTION DOCUMENTAL

Fima_—

!

Lugar: ORIP PENSILVANIA, CALDAS.

Fecha: 2710372024

RECIBIDO POR:

Nombres y Apellidos: OSCAR IVAN RODRIGUEZ LOPEZ

Cargo DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

fere’)/

Lugar: ORIP PENSILVNAIA, CALDAS.

Fecha: 2710372024
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Cargo: CONTRATISTA DE
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Cugar: ORIP PENSILVANIA, CALDAS.

[Fecha: 09/0a2025

—Numbles ¥ Apelidos: umkm 'DAYANA CORREA OSPINA

Cargo: CONTRATISTA DE GESTION DOCUMENTAL
Fma

ArS

Lugar ORP PENSILVANIA, CALDAS.

Fecha: 0010412025

“Nommes ¥ Apelldos: OSCAR VAN RODRIGUEZ LOPEZ

[Cargo’ REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

=

Lugar” ORIP PENSILVNAIA, CALDAS

Fima

Fecha: 0010412025
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Nombres y Apellidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

Cargo DE GESTION DOCUMENT

C

Firma:

Lugar: ORIP PENSILVANIA, CALDAS.

Fecha: 071042025

Nombres y Apellidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

Cargo. DE GESTION DOCUMENTAL

Fima  —

!

Lugar: ORIP PENSILVANIA, CALDAS. Fecha: 07/04/2025

m»mmmsymums ‘OSCAR IVAN RODRIGUEZ LOPEZ

Cargo DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

fere’)/

Lugar: ORIP PENSILVNAIA, CALDAS.

Fecha: 07/04/2025
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Nombres y Apellidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

Cargo DE GESTION DOCUMENT

C

Firma:

Lugar: ORIP PENSILVANIA, CALDAS.

Fecha: 0410472025

Nombres y Apellidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

Cargo. DE GESTION DOCUMENTAL

Fima  —
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Lugar: ORIP PENSILVANIA, CALDAS. Fecha: 0410472025

m»mmmsymums ‘OSCAR IVAN RODRIGUEZ LOPEZ

Cargo DE INSTRUMENTOS PUBLICOS
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Lugar: ORIP PENSILVNAIA, CALDAS.

Fecha: 0410472025
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Zale 35 b 1390 s 701 - B3 1 3742121
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SDUEPﬁg}Tﬁ)IE‘AQSI(% PROCESO: ADMINISTRACION DOCUMENTAL Codigo: MP - GNDM - PO - 02 - PR - 01 - FR - 02
& REGI PROCEDMIENTO: ORGAIZAGION OF DOCUMENTOS Vason 4
Lo guarda de la fe piblica
FORNATO UNIGO DE WENTARIO DOCUNENTAL FUD JE—
EurionD PRoOUGTORA SUPERNTESERGA DE NOTARADO Y REGITRO
ato ues on | woe rmansresenca
OriA PRODUGTORA ORI PENIL A CALORS
4 o 9 R RO
1 7.440.05 EOLETINESS‘AR‘OS oE BOLETIN DIARIO 2012| o1 | 02 |2012| o1 | 17 Fisico 1 1DE3 NA 1-220 PAPEL 220 NIA NIA NIA BAJO CLASIFICADO BAJA NIA DDHH. NINGUNA
: runcs | BOLETNESDIROSOE | o crivommo  |aumz| o | 15 iz v | 28 | risco 2 | eoes | wn | | ewm | a a wa saso cusrcao omn i
3 7.440.05 EOLETINESS‘AR‘OS oE BOLETIN DIARIO 2012| o1 | 27 |2012| o1 | 31 Fisico 3 3DE3 NA 1131 PAPEL 131 NIA NIA NIA BAJO CLASIFICADO BAJA NIA DDHH. NINGUNA
’ raavcs | BOLETNESDMROSOE | ooy crvoumo | zoi2| a2 | o [aoiz| o2 | or | isco o aoes | wn | oum | e | ows N,A N,A w owo cusicaoo o i oo oo
5 7.440.05 BOLEYINES;‘HAR 10S DE BOLETIN DIARIO 2012| 02 | 08 (2012 02 | 13 Fisico 5 2DES NA 1179 PAPEL 179 NIA NIA NA BAJO CLASIFICADO BAJA NIA DDHH NINGUNA
6 7.440.05 EOLETINESRD‘AR 10S DE BOLETIN DIARIO 2012| 02 | 14 |2012| 02 | 20 Fisico 6 3DES NA 1-188 PAPEL 188 NIA NIA NA BAJO CLASIFICADO BAJA NIA DDHH. NINGUNA
7 7.440.05 BOLEYINES;‘HAR 10 DE BOLETIN DIARIO 2012| 02 | 21 [2012| 02 | 27 Fisico 7 4DES NA 1-204 PAPEL 204 NIA NIA NA BAJO CLASIFICADO BAJA NIA DDHH NINGUNA
. ruaocs | SOLETNESDWROSOE | ooy cricuo |z a2 | 20 [aonz| o2 | | isco s | soes | wa | | ewe | m N,A N,A w awo0 cusicaoo o s oo [,
. 7uss | POETMESOMROSOE | oo |aoi2| oo | o2 |aoiz| o0 | o7 | risco o Juoes | wn | | ewn | o wa ax0 JEp— sron ncuna
10 7.440.05 EOLETINESRD‘AR 10S DE BOLETIN DIARIO 2012| 03 | 08 2012 03 | 14 Fisico 10 2DE6 NIA 1177 PAPEL 177 NIA NIA NA BAJO CLASIFICADO BAJA NIA DDHH NINGUNA

OE DOFH O

DDHH. DERECHOS HUMANOS.
Fi DERECHO INTERNACIONAL HUMANTARIO
DDHHY DIH DDHHY DH: RELACIONA CONJUNTAMENTE LOS DOS

Nombres y Apellidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

Cargo DE GESTION DOCUMENT

C

Firma:

Lugar: ORIP PENSILVANIA, CALDAS.

Fecha: 0310472025

Nombres y Apellidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

Cargo. DE GESTION DOCUMENTAL
Fima  —

!

Lugar: ORIP PENSILVANIA, CALDAS. Fecha: 031042025

m»mmmsymums ‘OSCAR IVAN RODRIGUEZ LOPEZ

Cargo DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

fere’)/

Lugar: ORIP PENSILVNAIA, CALDAS.

Fecha: 03/04/2025

Supstintansioncla de Hotarkrlo y Fieglsire
Zale 35 b 1390 s 701 - B3 1 3742121
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SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guarda de Ia fe pdblica

PROCESO: ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Codigo: MP - GNDM - PO - 02 PR -01- FR - 02

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Version: 4

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL- FUD.

Fecha: 2910572024

ENTIDAD REMITENTE

(SUPERINTEDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

ENTIDAD PRODUCTORA 'SUPERINTEDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO )
Ao VS oA N° DE TRANSFERENCIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION TECNICA DE REGISTRO
OFICINA PRODUCTORA (ORIP- PENSILVANIA - CALDAS
osET0 INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID
1 68 CONTRATOS ASEO Y CAFETERIA | 2008 | 06 | 13 |2008[ 12 | 10 Fisico 10E1 NA 1100 PAPEL 2 NA N NA 8A10 CLASIFICADO BAIA NA oDHH NINGUNA
INFORMES A OTRAS. A NINGUNA
2 101252 | gy R ey | ASEO Y cArETERIA | 2000 | o1 | 05 |20i2| 12 | 20 Fisico 10E1 NA 1212 PAPEL 212 NA N NA 8A10 CLASIFICADO BAA DOHH
INFORMES A OTRAS NINGUNA
3 101252 | libaors conmaros) | ASEOYCARETERIA | 203 | o1 | 25 |20ia| 12 | 05 Fisico 10E1 NA 1174 PAPEL 174 NA N A 8A10 CLASIFICADO BAIA NA DDHH
ASEO Y CAFETERIA
; FORMES A OTRAS (REMISIONES DE A NINGUNA
4 1701252 | ulibors comamos) e oF 2015 | o1 | on |2015| 11 | o5 Fisico 10E1 NA 1157 PAPEL 157 NA A A BAJ0 CLASIFICADO BAIA DOHH
INSUMOS)
'ASEO Y CAFETERIA
(CERTIFICACIONES,
INFORMES A OTRAS REMISIONES DE NINGUNA
s 101252 | clibaors ConTnTos) | INSUMOSacTURAs | 2020 | O | 06 |2023| 12 | 26 Fisico 10E1 NA 1186 PAPEL 186 A N A 8A10 CLASIFICADO BAIA NA DDHH
DE BOTELLONES DE

DDHH
oi
DDHHY DI

'SERIE DE DDHH DIN

DERECHOS HUMANOS

ERECHO NTERNACIONAL HUMANITARIC

0
DDHH Y D RELACIONA COMJUNTAVENTE LOS D05

Nombres y Apelidos:

[Cargo: CONTRATISTE DE GESTION DOCUMENTAL

—(Joke

Lugar” ORIP PENSILVANIA, CALDAS

Fecha: 260312025

Nombres y Apelidos:

ENTREG

Cargo: CONTRATIST

'DE GESTION DOGUMENTAL

Fima

ue

Lugar ORIP PENSIL

Wik, CALDAS

Fecha: 2810812025

Nombres y Apelidos: OSCAR IVAN RODRIGUEZ LOPEZ

[Cargo: REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

Firma

b7 |

Lugar” ORIP PENSILVANIA, CALDAS Fecha: 2810812025

‘Superintenchneia de Hotarinda y Ragistro
ke 1390030 FERCURED

G A 6 G0
I A



TENDENCIA

PROCESO: ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Codigo: MP - GNDM - PO - 02- PR - 01- FR - 02

SUPERIN

DE NOTARIADO
& REGI C

Lo guarda de lafe piblica

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Version: 4

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL- FUID

Fecha: 20/05/2024

ENTIDAD REMITENTE

'SUPERINTEDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

ENTIDAD PRODUCTORA

'SUPERINTEDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

(OFICINA PRODUCTORA

ORIP PENSILVANIA, CALDAS.

0BJETO

INVENTARIO DOCUMENTAL FUID

1 1701-35

PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DE

REGISTRO DE CERTFICADOS | 2022| 12 | 12 |2023| 04 | 20 Fisico 3 1
INSTRUMENTOS
PUBLICOS

1DE1

NA

1200

PAPEL

NA NA NA

CLASIFICADO

BAIA

N° DE TRANSFERENCIA

DDHH

NINGUNA

2 1701-35

PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DE CERTIFICADOS

REGISTRO DE i 2023| 04 | 19 |2023| 09 | 20 Fisico 3 2

10E2

NA

PAPEL

NiA NiA NA

CLASIFICADO

DDHH

NINGUNA

3 1701-35

PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DE

REGISTRO OF CERTICA0S | sz o | 0p |2ue3| 12 | 22 | risco s s
INSTRUMENTOS

PUBLICOS

20E2

NA

1200

PAPEL

200

NiA NiA NA

CLASIFICADO

DDHH

NINGUNA

4 1701-35

PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DE

REGISTRO DE CERTIFICADOS | 2023 12 | 26 |2024| 04 | 18 Fisico 3 4
INSTRUMENTOS
PUBLICOS

1DE1

NA

1200

PAPEL

200

NiA NiA NA

CLASIFICADO

DDHH

NINGUNA

s 1701-35

PROCESOS
oMNSTRATIOS D
REGISTRO DE CERTFICAN0S | sz | o4 | 18 |200a | o7 | o8 | risico s s
NeTRUMENTOS

PUBLICOS

1DE3

NA

1200

PAPEL

200

CLASIFICADO

DDHH

NINGUNA

6 1701-35

PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DE

REGISTRO DE CERTIFICADOS 2024| 07 | 05 (2024 09 | 12 Fisico 3 6
INSTRUMENTOS
PURLICOS

20E3

NA

1200

PAPEL

CLASIFICADO

DDHH

NINGUNA

7 1701-35

PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DE
REGISTRO DE
INSTRUMENTOS.
PUBLICOS

CERTFICADOS  |2024 00 | 14 |2024| 11 | o7 Fisico 3 7

3DE3

NA

1200

PAPEL

200

NiA NiA NA

CLASIFICADO

BAIA

DDHH

NINGUNA

i 1701-35

PROCESOS
oMNSTRATNOS D
REGISTRO DE CERTFICAN0S |z | 11 | o8 |aoos| a2 | 68 | risico 8 .
NeTRUMENTOS

PUBLICOS

1DE1

NA

1199

PAPEL

199

CLASIFICADO

DDHH

NINGUNA

1603

'SERIE DE DDHH/ D

DDHH. DERECHOS HUANOS.

DIH DH. DERECHO NTERNACONAL HUMANTARIO

i
DDHHY DIH DDHH Y DF: RELACIONA CONJUNTAMENTE LOS DOS

Nombres y Apellidos:

ELABO POR:

Cargo DE GESTION

Firma:

Qe

Lugar: ORIP PENSILVANIA, CALDAS.

Fecha: 11/0472025

ENTREGADO POF

Nombres y Apellidos:
Cargo: CONTRATISTA DE GESTION DOCUMENTAL

Firma. =

Me

Lugar: ORIP PENSILVANIA, CALDAS.

Fecha 11/0472025

RECIBIDO POR!
Nombres y Apellidos: OSCAR IVAN RODRIGUEZ LOPEZ

Cargo DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

e

Lugar: ORIP PENSILVNAIA, CALDAS. Fecha 1110412025

Supstimtanciancla de Notarilo y Fegietre
Sale Z5b, 1
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