INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
N° 1119 CONTRATISTA: PAULA ANDREA ORTIZ MATIZ
DIRIGIDO Al DR. LUIS ALBERTO LEON MEJIA

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

Cordial saludo Dr.

A continuacion, se presentan las actividades realizadas en el periodo comprendido entre el 01 de
Junio al 30 de Junio de 2025.

1. 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.

Se tiene en cuenta que se dio por terminado el afio 2016 el 23 de Junio del afio 2025, los cuales
tenian 48 cajas en total, teniendo una etapa culminada en 52 dias laborales comprendidas entre las
8 am y 5 pm de lunes a viernes para dar terminada el afio anteriormente mencionada, se deja como
evidencia que se realizaron capacitaciones, manejo de la caja ORIP Sogamoso.

Quiere decir que aproximadamente se realiza ¥z caja por dia con las siguientes funciones;

1. Organizar y separar

2. Realizacién de Testigos documentales

3. Archivo de documentos piso 1y piso 2

4. Organizar por numeracion los documentos

5. Abrir folio a documentos

6. Abrir folio a testigos para luego realizar archivo.

Se dio inicio en Marzo 28 hasta el 23 de Junio el afio 2016. Ahora daremos una explicacion de
los dias sin realizar actividad de archivo

e Capacitaciones 2 dias

e Festivos 5 dias

e Movimiento del archivo 3 dias

e Ventanilla 2 dias



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES JUNIO 2025

SEMANA 1
SEMANA |DIA ACTIVIDAD FUNCIONES EVIDENCIAS
LUNES 2
MARTES 3
Movimiento Se realiza movimiento
Fisico de de las carpetas desde la
Carpetas 119000 hasta la 65000.
MIERCOLES | 4
El locker tiene 6 filas, se
dainicioala5 filacon
6 cajas respectivas, en
Serealizaron |las cuales se realiza las
actividades siguientes operaciones:
relacionadas con |1. Seleccion de
el Plan Piloto | Documentos
Organizacional |2. Organizacién
de los Numérica.
Antecedentes |3. Clasificacion Fisica
Registrales del |por Ubicacion
afio 2016 4. Selecciéon de
Documentos para
Testigos Documentales.
JUEVES 5 5. Registro e Inventario
* Piso 2 (Archivo
Historico)
Aqui se resguardan las
escrituras de afos
anteriores, ya
consolidados, que no
requieren consulta
_ habitual pero deben
Escrituras mantenerse en
Publicas - resguardo por su valor
Archivo Histérico legal o historico.
VIERNES 6




SEMANA 2

SEMANA

DIA

ACTIVIDAD

FUNCIONES

EVIDENCIAS

LUNES

Escrituras
Publicas -
Archivo Histérico

* Piso 2 (Archivo
Historico)

Aqui se resguardan las
escrituras de afos
anteriores, ya
consolidados, que no
requieren consulta
habitual pero deben
mantenerse en
resguardo por su valor
legal o historico.

Se archivaron los
documentos del afio
2016 fila 5.

MARTES

10

Testigo
Documental

En las evidencias se
puede corroborar que
este proceso se viene
realizando en las fechas
contractuales. De esta
guinta fila se realiza 1
caja que contienen
antecedentes registrales
y que requieren un
testigo documental para
luego ser archivado del
afio 2016.

MIERCOLES

11

Escrituras
Publicas -
Archivo Historico

* Piso 1 (Archivo
Histoérico)

Aqui se resguardan las
escrituras de afos
anteriores, ya
consolidados, que no
requieren consulta
habitual pero deben
mantenerse en
resguardo por su valor
legal o historico.

Se archivaron los
documentos del afio
2016 fila 5.




JUEVES

12

VENTANILLA

Radicaciéon de
escrituras, documentos
sujetos a la SNR. 8 am
a4 pm

VIERNES

13

Creacion de
Carpetas y
Archivo Histoérico

* Piso 2 (Archivo
Historico)

Aqui se resguardan las
escrituras de afos
anteriores, ya
consolidados, que no
requieren consulta
habitual pero deben
mantenerse en
resguardo por su valor
legal o historico.

Se archivaron los
documentos del afio
2016 fila 5. Salié una
caja de Testigos
documentales para el
archivo piso 2y se
realizo, por consiguiente
la activacion de
documentos.




SEMANA 3

SEMANA [DIA ACTIVIDAD FUNCIONES EVIDENCIAS
El Locke tiene 6 filas, se
dainicioala5 filacon
6 cajas respectivas, en

Serealizaron |las cuales se realiza las
actividades siguientes operaciones:
relacionadas con |1. Seleccion de
el Plan Piloto | Documentos
Organizacional |2. Organizacion
de los Numérica.
Antecedentes |3. Clasificacion Fisica
Registrales del |por Ubicacion
afio 2016 4. Seleccion de
Documentos para
Testigos Documentales.
LUNES 16 5. Registro e Inventario
En las evidencias se
Se realizaron | Puede corroborar que
actividades este proceso se viene
relacionadas con |r€@lizando en las fechas
el Plan Piloto | contractuales. De esta
Organizacional qu.inta fila se rgaliza 2
de los cajas que contienen
Antecedentes |antecedentes registrales
Registrales del |Y due requierenun
afo 2016 - testigo documental para
Testigo Iu~ego ser archivado del
Documental |20 2016.

MARTES 17
En las evidencias se
puede corroborar que
este proceso se viene
realizando en las fechas
contractuales. De esta
guinta fila se realiza 1

Testigo caja que contienen
Documental antecedentes registrales
y que requieren un
testigo documental para
luego ser archivado del
afo 2016.
MIERCOLES | 18




En las evidencias se
puede corroborar que
este proceso se viene
realizando en las fechas
contractuales. De esta

Testigo sexta fila se realiza 2
Documental cajas que contienen
antecedentes registrales
y que requieren un
testigo documental para
luego ser archivado del
JUEVES 19 afio 2016.

* Piso 1(Archivo
Histdrico)

Aqui se resguardan las
escrituras de afios
anteriores, ya
consolidados, que no
requieren consulta
habitual pero deben
mantenerse en
resguardo por su valor
legal o historico.

Se archivaron los
documentos del afio
VIERNES 20 2016 fila 6.

Archivo Histérico

SEMANA 4

SEMANA DIA ACTIVIDAD FUNCIONES EVIDENCIAS
LUNES 23

* Piso 2(Archivo
Historico)

Aqui se resguardan las
escrituras de afos
anteriores, ya
consolidados, que no
requieren consulta
habitual pero deben
mantenerse en
resguardo por su valor
legal o historico.

Se archivaron los
documentos del afio
MARTES 24 2016 fila 6.

Archivo Histérico




Archivo Histérico
y Carpetas

* Piso 2 (Archivo
Historico)

Aqui se resguardan las
escrituras de afos
anteriores, ya
consolidados, que no
requieren consulta
habitual pero deben
mantenerse en
resguardo por su valor
legal o historico.

Se archivaron los
documentos del afio
2016 fila 6. Sali6 4
cajas de Testigos
documentales para el
archivo piso 1. Por
consiguiente se procede
a archivar los

MIERCOLES | 25 documentos.
El Locke tiene 6 filas, se
dainicioala 1 filacon
6 cajas respectivas, en
Se realizaron las cuales se realiza las
actividades siguientes operaciones:
relacionadas con |1. Selecciéon de
el Plan Piloto |Documentos
Organizacional |2. Organizacién
delos Numeérica.
Antecedentes | 3. Clasificacion Fisica
Registrales del |por Ubicacion
afo 2018 4. Selecciéon de
Documentos para
Testigos Documentales.
JUEVES 26 5. Reqgistro e Inventario

VIERNES

27

Se realizaron
actividades
relacionadas con
el Plan Piloto
Organizacional
de los
Antecedentes
Registrales del
afio 2018 -
Testigo
Documental

En las evidencias se
puede corroborar que
este proceso se viene
realizando en las fechas
contractuales. De esta
primera fila se realiza 2
cajas que contienen
antecedentes registrales
y que requieren un
testigo documental para
luego ser archivado del
afio 2018.




SEMANA 5

SEMANA DIA ACTIVIDAD FUNCIONES EVIDENCIAS
LUNES 30

3. Condiciones de trabajo y dotacion

El desarrollo de estas actividades, se utilizara la dotacion correspondiente, que incluye tapabocas,
guantes y bata, con el

Objetivo de proteger mi integridad, debido a las condiciones del ambiente del archivo y las cajas con
las que se trabaja,

Que contienen documentos muy antiguos expuestos a polvo y acaros.

4. Capacitaciones

Dentro de las fechas proyectadas también se realiz6 capacitacion asistir a las capacitaciones que
correspondan a la

Programacion para el area de gestion documental y de las cuales también se tendran evidencias de
asistencia.

Para finalizar el plan piloto no solo permite identificar buenas practicas y areas de mejora, sino que
también facilita la

toma de decisiones informadas, mejora los tiempos de respuesta a la ciudadania y promueve una
cultura de gestion

basada en datos y evidencias.

Ademas, su importancia radica en que sienta las bases para una eventual implementacion a mayor
escala, cumpliendo

Con las disposiciones normativas en materia de archivos y gestion documental. Asi, contribuimos al
fortalecimiento de la

memoria institucional, el acceso a la informacién publica y el cumplimiento de principios de eficiencia,
eficacia y economia

En la administracion de la Superintendencia de Notariado y Registro.




