INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
NUMERO 1129 DEL 2025.

CONTRATISTA: RUTH HERMINDA MORENO FLOREZ
C.C. 1098436320

CONTRATANTE: SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

Periodo de ejecucion
Del 1 al 30 de ABRIL del 2025
OBLIGACIONES

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

2. Contactar al Grupo de Gestidon Documental, una vez suscrito el contrato, a
través del correo electronico soporte.documental@supernotariado.gov.co, con
el proposito de elaborar el plan de trabajo, que definira las metas especificas
y el cronograma a cumplir durante la ejecucién del contrato, en concordancia
con los lineamientos y prioridades de la entidad.

3. Organizar la documentacion asignada de acuerdo con los procesos de
gestion archivistica establecidos por la entidad, incluyendo los procesos de
clasificacion, depuracion y foliacidn de los documentos.

4. Elaborar la Hoja de Control y diligenciar 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. Realizar adecuadamente el proceso de rotulacion de las cajas y carpetas,
garantizando que la identificacién sea clara y cumpla con las normas
establecidas por la entidad para facilitar la localizaciéon y conservacién de los
documentos.

6. Cumplir con la entrega diaria de una (1) caja de archivo (Referencia X-300)
completamente organizada, adelantandole todos los procesos técnicos de
gestion documental. Esta actividad, podra ser ajustada segun las
necesidades y prioridades del servicio e incrementarla conforme a las
directrices de la entidad.

7. Garantizar 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. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre
los temas relacionados con el objeto del contrato.
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9. Atender 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.Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacion
que genere la interrupcion de la prestacion de los servicios contratados.

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

12.Prestar en forma personal los servicios profesionales por lo que no podra

subcontratar la labor encomendada.
13.Las demas funciones que el supervisor del contrato considere pertinentes,

conforme a la naturaleza del mismo

EVIDENCIAS

En la ejecucion del contrato de prestacion de servicios en mencion, en el periodo
comprendido entre el primero (1) y el treinta (30) de ABRIL del 2025, se

desarrollaron actividades como:

% Se ha realizado los respectivos informes de ejecucion del contrato con los

parametros dados.
< En el cumplimiento del cronograma establecido se realiz6 el reporte de

actividades a fecha 23 de abrii a través del correo electronico
soporte.documental@supernotariado.gov.co
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* Realice el apoyo en la consecucion y organizacion de la informacion necesaria

para reportar solicitud de la ORIP en lo concerniente a informe de indicadores y

riesgos, para el mes de marzo

TIVA X
FINANCIERA Y ADMINISTRATI § . CHARAIA .

5 CALIDAD 2025 > ESTION
- 2 5 i OPQRSD asignadas.

() RS I U | W, Otdenar ) L s Ver. PQRSO Vencidas: 0
\ PQRsD; 0

MR

ornbee - Fechas de modificacion” | T ' PQRSO en tramite; o
. PQRSO retarn,
© 1 $7.06_GFA_032025_RY V) 3/04/2025 2:23 p. m. D PQRSD p,, _':o
Q X -~ o o) = PQRso 1,
13 ST0e 6FA Q12005 R2EVY - CL /0472025 5114 . D« PQRSO rererigmn:

(B9 eomonawsritvi- - - . 3/04/20254:20 p. m, De
@ 5106 GRA_O3O0ZY RABVY St ioarp025 402 P T De
& 57 08 Gra o 3 ¥ ™ :

R  GFA 030023 R4_EV2 3042005 4:05 [N Do
N $1.06 GHa DI2025 RY_EVY = S

302003 40 . .

)

*+ Realice la busqueda de carpetas, matriculas inmobiliarias en su respectivo
archivo, para dar respuesta a solicitud de informacién como la agencia
nacional de tierras entre otras. Actividad que consiste en hacer la respectiva
busqueda, escanear la informacién solicitada, y organizar las carpetas en su
respectivo lugar de archivo de la misma manera dar respuesta a las
mencionadas solitudes.
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Realice la busqueda de informacion en el antiguo sistema, en su respectivo
archivo, para dar respuesta a solicitud de informacién solicitada a la oficina.
Actividad que consiste en hacer la respectiva busqueda, en los libros del
antiguo sistema, escanear la informacion solicitada, y organizar los libros
nuevamente en su respectivo lugar de archivo de la misma manera dar
respuesta a las mencionadas solitudes.
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Realice la busqueda y la organizacién de la informacion para presentar la
informacion exdgena tributaria de la ORIP, correspondiente a la vigencia 2024.
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< Realice el apoyo constate a la radicacion y contestacion de correspondencia a
través de la plataforma DOCU.
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< Se asisti6 a las capacitaciones y mesas de trabajo programadas
1. Participe en la capacitacion que se llevo a cabo el dia 24 de abril para el
seguimiento de los planes trabajo actividad programa por gestiéon documental
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% Realice la intervencion cronolégica de archivo de los anos correspondientes a
2009-2012 de acuerdo a la tabla de retencién documental proporcionada
haciendo la ordenacién de los archivos, organizacion, marcacion de 161
carpetas, la rotulacion de 9 cajas de los afos 2009-2010-2011-2012, y su
respectivo FUID.
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