INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS

CONTRATO N° 1252

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 continuacioén, se presentan las actividades realizadas en el periodo comprendido
entre el 01 de mayo al 30 de abril de 2025.

Durante el periodo contractual mencionado, se llevaron a cabo diversas actividades
en el area de archivo de la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos. Estas
actividades se centraron en la clasificacion, organizaciéon 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. Todo esto se describe a

continuacion:

ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 1 DE ABRIL AL 30 DE ABRIL

1. Organizacion al de los Antecedentes Registrales



Continuando documentales generados para el afio 2015

folios de matricula que reposan en el archivo. Para realizar el proceso
mencionado anteriormente también sera necesario clasificar y
organizar los folios de matricula matriz segun el orden del numero de
folio de matricula para luego si, poder anexarlos en los antecedentes

que reposan en el archivo.

2. Proceso realizado con los Testigos Documentales Elaborados

y los documentos registrados por turnos para el afo 2015

Dado que se generaron 4 cajas de las fila 3 y 4 2015 de Formatos de
referencia cruzada, se procedié a ordenarlos y anexarlos en los
expedientes que reposan en el archivo segun el numero de folio de
matricula. En las fechas contractuales de la presentacién de este
informe se han archivado en los expedientes un total de 18 cajas fila
3 y 4. Ademas de esto se realizd el mismo proceso para los archivos
que representan el folio matriz y debe ir en el expediente con numero

de folio principal.

Creacidén 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 numero 137361 se proyecta
continuar con la creacion de las nuevas carpetas para los expedientes
del afio 2015 de las 3 y 4 filas, que superan el folio de matricula
mencionado anteriormente; tanto de los testigos documentales
generados anteriormente como de los folios de matricula matriz. (507)

folios igualmente fueron seleccionados y archivados.



» Préstamo y Control: Se implementd un sistema de préstamo y control de
las carpetas fisicas, facilitando el acceso a los funcionarios para la realizacién
de sus tramites y asegurando su devolucion oportuna.

> Se corrid las carpetas del archivo del primer piso por espacio.

» Capacitacion:
El 21 de mayo se nos brind6 una capacitacion de gestion documental.
Capacitacion:

El 7 de mayo de 2 pm a 5 pm capacitacion, Liquidacion de derecho de
registro.

» Se corren las carpetas por espacio en el momento de archivar.

La informacion que se plasma en este informe puede ser corroborada en las
fotografias y evidencias anexas al final de este informe.

Se anexan evidencias fotograficas que ilustran las actividades desarrolladas en las

fechas contractuales de la presentacion de este informe.



ANEXOS

Evidencias de las actividades realizadas del 01 de abril al 30 de abril.

Se seleccionan 6 cajas de las cuales salieron 9 de la 3 fila



1 CAJA PARA CREAR NUEVOS FOLIOS 2 TESTIGOS, Y 6 PARA ARCHIVAR FILA 4
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CAPACITACIONES

apavilaviuvll viciiosual =

PROCESOS ARCHIVO DE
GESTION DOCUMENTAL

April 24, 2025

La capacitacion se centrd en la gestion documental y la organizacion de
archivos, destacando la necesidad de que las ORIPs envien informes
sobre el estado de sus archivos para facilitar la planificacion del trabajo.
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n el Marco de la
Dano Antijuridico
Liquidacidn de Derecho de
Registro

PONENTE

Efrén Cruz
Técnico Operativo
Direccion Técnica de Registro




