Superintendencia de
Notariado y Registro

FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO
DIA| 01 [MES| 07 | ANO| 2025

| DATOS

NOMBRE CONTRATISTA:.JONATHAN DAVID DUARTE SIABATO
No DE CONTRATO: 1662 de 2025.
PERFIL:TECNICO ADMINISTRATIVO TIPOB
DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL.
PERIODO: del 01 al 30 de JUNIO de 2025.
SUPERVISOR DEL CONTRATO: JOHANNA ANDREA RODRIGUEZ HERRERA.
COORDINADORA GESTION DOCUMENTAL.

| DESCRIPCION DE LA ENTREGA

1. Detalle el estado de las actividades durante la ejecucion del contrato en el afio:

OBLIGACIONES EVIDENCIAS

1. Presentar el informe de ejecucidon | 1.1 Se presento el informe de ejecucion
contractual y la cuenta de cobro de | contractual, cuenta de cobro y sus
manera mensual, cumpliendo los | evidencias de acuerdo a los lineamientos
lineamientos establecidos por la e§tablecidos en la normatividad interna
Direccién Administrativa y | Vigente.

Financiera, asegurando la claridad y
detalle de las actividades realizadas
y los resultados obtenidos.

Evidencia Obligacién No. 1:
- Informe de ejecucion pago No. 4

2.1 En este periodo se brind6 apoyo en

2. Brindar apoyo en la supervision de la revision de la digitalizacion realizada
contratos, adelantando el por Nexura, adelantando la intervencion
seguimiento técnico a los diferentes | documental en Series Documentales
componentes para la intervencion producidas por la Superintendencia de

documental en Series Notariado y Registro.
Documentales producidas por la

Superintendencia de Notariado y Se hizo la revision de las siguientes
Registro. canastillas

1. LOTE (2) Riosucio, Canastilla 42
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

MATRICULAS:

2831, 2832, 2833, 2834, 2835,
2836, 2837, 2838, 2839, 2840,
2841, 2842, 2843, 2844, 2845,
2846, 2847.

. LOTE 3 (2) Riosucio, Canastilla

38 MATRICULAS:
2831,6776,6777,6778,6779,6780,
6781,6782,6783,6784,6785,6786,
6787,6788,6789,6790,6791,6792,
6793,6794,6795,6796,6797,6798,
6799,6800

. LOTE 3 (2) Riosucio, Canastilla

34 MATRICULAS:

2831, 6016, 6017, 6018, 6019,
6020, 6021, 6022, 6023,6071,
6072, 6073, 6074, 6075

. LOTE 6 Riosucio, Canastilla 93

2831, 18707, 18708, 18709,
18710, 18711, 18712, 18713,
18714, 18715, 18716, 18717
18718, 18719, 18720, 18721,
18722, 18723, 18724, 18725
18726, 18727, 18728, 18729,
18730, 18731, 18732, 18606,
18607, 18608, 18609, 18610,
18611, 18612, 18613, 18614,
18615, 18616, 18617, 18618,
18619, 18620, 18621, 18622,
18623, 18624, 18625, 18626,
18627, 18628, 18629, 18630,
18631, 18632, 18633, 18634,
18635, 18636, 18637, 18638,
18639, 18640, 18641, 18642,
18643, 18644, 18645, 18646,
18647, 18648, 18649, 18650,
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

18651, 18652, 18653

5. LOTE 5 (2) Riosucio, Canastilla
60 MATRICULAS : 11051, 11052,
11053, 11054, 11055, 110586,
11057, 11058, 11059, 11060,
11061, 11062, 11063, 11064,
11065, 11066, 11067, 11068,
11069, 11070, 11071, 11072,
11073, 11074, 11075, 11076,
11077, 11078, 11079,
11080,11000,11001,11002,11003,
11004,11005,11006,11007,11008,
11009,11010,11011,11012,11013,
11014,11015,11016,11017,11018,
11019,11020,11021,11022,11023,
11024,11025,11026,11027,11028,
11029,11030

En este periodo también se brind6 apoyo
en la organizacion de los expedientes en
el Contrato 1515 del 2025 BPO en
donde se verificaron lo siguiente

1.LOTE No. 4 ZAPATOCA - IM

BOLSA 1 RANGOS 0001 -0703
PAQUETES DEL 1al7

BOLSA 3 RANGOS 4597- 8492
PAQUETES DEL 1 AL 39

2. LOTE No. 5 SANTA ROSA DE CABAL
- EXPEDIENTES

BOLSA 7
Matriculas desde 296-893 hasta 296-983

BOLSA 10
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

Matriculas desde 296-1711 hasta 296-
1837

BOLSA 17
Matriculas desde 296-2763 hasta 296-
2946

BOLSA 20
Matriculas desde 296-3234 hasta 296-
3498

BOLSA 21
Matriculas desde 296-3499 hasta 296-
3635

BOLSA 33
Matriculas desde 296-5207 hasta 296-
5301

BOLSA 34
Matriculas desde 296-5303 hasta 296-
5403

BOLSA 41
Matriculas desde 296-6205 hasta 296-
6313

BOLSA 42
Matriculas desde 296-6314 hasta 296-
6331

Evidencia Obligacién No.2:
- Evidencias junio pdf

3. Apoyar en las diferentes actividades
y tareas que a nivel técnico se
deriven del Proyecto del Grupo de

3.1 Durante el periodo reportado no se
realizaron actividades relacionadas con
esta obligacion.
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

Gestion Documental denominado IN
HOUSE.

Evidencia Obligacion No. 3:
- PDF obligacién 3

. Apoyar las actividades para la
clasificacion, organizacion,
digitalizacion y levantamiento de
inventarios documentales de
archivos de acuerdo con el ciclo
vital del documento aplicando las
Tablas de Retencion Documental
de la Entidad.

4.1 Durante el periodo reportado no se
brindé apoyo en las actividades para la
clasificacion organizacion,

Evidencia Obligacién No. 4:
- PDF obligacion 4

. Brindar apoyo en los procesos de
seleccion, ordenacion, identificacion
de fondos acumulados
documentales, preparacion de
traslados, transferencias
documentales, eliminaciones
documentales en archivos de
gestion y central, de acuerdo con
procedimientos archivisticos
establecidos.

5.1 Durante el periodo reportado se

Realizaron actividades relacionadas con
los procesos de verificacion, ordenacion y
organizacion, brindando apoyo en la
revision de la digitalizacién realizada por
Nexura contrato 2063, adelantando la

intervenciéon  documental en Series
Documentales  producidas  porla
Superintendencia de  Notariado vy

Registro, también se brindd apoyo en la
organizacion de los expedientes en el
Contrato 1515  del 2025 BPO.

Se hizo la revision de lo siguientes:
1. LOTE (2) Riosucio, Canastilla 42
MATRICULAS:
2831, 2832, 2833, 2834, 2835,
2836, 2837, 2838, 2839, 2840,
2841, 2842, 2843, 2844, 2845,
2846, 2847.

2. LOTE 3 (2) Riosucio, Canastilla
38 MATRICULAS:
2831,6776,6777,6778,6779,6780,
6781,6782,6783,6784,6785,6786,
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

6787,6788,6789,6790,6791,6792,
6793,6794,6795,6796,6797,6798,
6799,6800.

. LOTE 3 (2) Riosucio, Canastilla

34 MATRICULAS:

2831, 6016, 6017, 6018, 6019,
6020, 6021, 6022, 6023,6071,
6072, 6073, 6074, 6075

. LOTE 6 Riosucio, Canastilla 93

2831, 18707, 18708, 18709,
18710, 18711, 18712, 18713,
18714, 18715, 18716, 18717
18718, 18719, 18720, 18721,
18722, 18723, 18724, 18725
18726, 18727, 18728, 18729,
18730, 18731, 18732, 18606,
18607, 18608, 18609, 18610,
18611, 18612, 18613, 18614,
18615, 18616, 18617, 18618,
18619, 18620, 18621, 18622,
18623, 18624, 18625, 18626,
18627, 18628, 18629, 18630,
18631, 18632, 18633, 18634,
18635, 18636, 18637, 18638,
18639, 18640, 18641, 18642,
18643, 18644, 18645, 18646,
18647, 18648, 18649, 18650,
18651, 18652, 18653

. LOTE 5 (2) Riosucio, Canastilla

60 MATRICULAS : 11051, 11052,
11053, 11054, 11055, 11056,
11057, 11058, 11059, 11060,
11061, 11062, 11063, 11064,
11065, 11066, 11067, 11068,
11069, 11070, 11071, 11072,
11073, 11074, 11075, 110786,
11077, 11078, 11079,
11080,11000,11001,11002,11003

Pagina | 6




Superintendencia de
Notariado y Registro

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

11004,11005,11006,11007,11008,
11009,11010,11011,11012,11013,
11014,11015,11016,11017,11018,
11019,11020,11021,11022,11023,
11024,11025,11026,11027,11028,
11029,11030

Contrato 1515 del 2025 BPO
1.LOTE No. 4 ZAPATOCA - IM

BOLSA 1 RANGOS 0001 - 0703
PAQUETES DEL 1al7

BOLSA 3 RANGOS 4597- 8492
PAQUETES DEL 1 AL 39

2. LOTE No. 5 SANTA ROSA DE
CABAL - EXPEDIENTES

BOLSA 7
Matriculas desde 296-893 hasta
296-983

BOLSA 10
Matriculas desde 296-1711 hasta
296-1837

BOLSA 17
Matriculas desde 296-2763 hasta
296-2946

BOLSA 20
Matriculas desde 296-3234 hasta
296-3498

BOLSA 21
Matriculas desde 296-3499 hasta
296-3635

BOLSA 33
Matriculas desde 296-5207 hasta
296-5301
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

BOLSA 34
Matriculas desde 296-5303 hasta
296-5403

BOLSA 41
Matriculas desde 296-6205 hasta
296-6313

BOLSA 42
Matriculas desde 296-6314 hasta
296-6331

Evidencia Obligacion No. 5:
- PDF Evidencias Junio

6. Apoyar la recoleccion de datos para
la elaboracién de diagnédsticos
integrales de archivos y
documentos relacionados con el
estado y mejoramiento de la

gestion

documental de la SNR.

6.1 Durante el periodo reportado no se
realizaron actividades relacionada con
esta obligacion

Evidencia Obligacion No. 6:
- PDF obligacién 6

7. Recibir y ubicar unidades
documentales cajas X-300, X-200 o
X-100 como producto de las
transferencias documentales al

Archivo

Central de la Entidad.

7.1 Durante el periodo reportado no se
realizaron actividades relacionada con
esta obligacion

Evidencia Obligacién No.7 :
- PDF obligacién

8. Brindar apoyo en la elaboracion de
los instructivos, protocolos y demas
documentos que se requieran en
cada una de las etapas del Archivo

Central.

8.1Durante el periodo reportado no se
realizaron actividades relacionada con
esta obligacién

Evidencia Obligacion No. 8:
- PDF obligacién 8
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

9. Apoyar al Grupo de Gestion

Documental en las funciones
administrativas a su cargo
(solicitud, revision, validacion y
correccion de los documentos para
tramite precontractual y demas).

9.1 En este periodo se brindd apoyo en la
revision de digitalizacion llevada a cabo
por el contrato 2063 del 2024 de Nexura
en donde se tuvo en cuenta la resolucion,
legibilidad, integridad, orientacion
alineacion del documento, peso de la
imagen, capa de texto / OCR, metadata
embebida, sellado del PDF/A, Primeros
auxilios, FUID y hoja de control, también
se brind6 apoyo en la organizacion de los
expedientes en el Contrato 1515 del 2025
BPO haciendo la debida observacion y
correccion  correspondientes con la
finalidad de validar si cumplen con los
lineamientos establecidos por la SNR

Evidencia Obligacion No. 9:
- PDF obligacién 9

10.

Adelantar en las bodegas del
Archivo Central de la entidad, las
actividades relacionadas con la
recuperacion fisica de los archivos
y documentos, ante lo cual deberan
entregar el certificado vigente de
trabajo en alturas, segun lo
estipulado en la Resolucion No.
4272 de 2021, expedida por el
Ministerio de Trabajo.

10.1 Durante el periodo reportado no se
realizaron actividades relacionada con
esta obligacion

Evidencia Obligacion No. 10:
- PDF obligacién 10

11.

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

11.1 Durante el periodo reportado no se
participe a las sensibilizaciones vy
capacitaciones ofrecidas por la entidad
sobre los temas relacionados con el
objeto del contrato

Evidencia obligacién No. 11
- PDF obligacion 11
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

12. Participar de ser requerido en las
reuniones y mesas de trabajo del
Grupo de Gestion Documental, y
entregar las tareas asignadas.

12.1Durante el periodo reportado no se
participe a las sensibilizaciones vy
capacitaciones ofrecidas por la entidad
sobre los temas relacionados con el
objeto del contrato

Evidencia obligacion No. 12

- PDF obligacion 12

13. Entregar los documentos que
integren la ejecucion del presente
contrato, con sus antecedentes,
borradores, datos o procedimientos
ala SNR.

13.1 En este periodo se alimentaron
bases de datos de Excel para el contrato
con Nexura S.A.S y en BPO en donde se
dejaba la trazabilidad sobre los errores
encontrados en las carpetas de las
canastillas revisadas.

Las bases de datos alimentada fueron
las siguientes:

1. ANS ORGANIZACION LOTE No.
4_ZAPATOCA-IM

2. ANS ORGANIZACION LOTE No.
5_SANTA ROSA DE CABAL -
EXPEDIENTES

3. ANS RIOSUCIO LOTE No.
DIGITALIZACION - EXPEDIENTES

5 (2)

4. ANS RIOSUCIO LOTE No.
DIGITALIZACION - EXPEDIENTES

3 (2)

5. ANS RIOSUCIO LOTE No. 2
DIGITALIZACION - EXPEDIENTES

Evidencia Obligacion No. 13:
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

- PDF ANS 13

14. Cuidar, proteger y guardar la

reserva de los documentos que
sean manipulados, seleccionados,

organizados y puestos en recepcion

para disposicion final en razén de
las actividades de gestion
documental encomendadas, bajo
los principios de la ética
profesional.

14.1 se vela por el cumplimiento de la
norma técnica de la gestion publica NTGP
1000 2009 E 1ISO9001 2008 Y LA NORMA
COMPLEMENTARIA Y LAS FORMAS
RELACIONADAS CONFORME A LOS
LINEAMIENTOS CONFORME AL PLAN
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL DE LA
ENTIDAD

teniendo un buen manejo de la
documentacion con la finalidad de
salvaguardar el patrimonio documental de
la SNR.

Donde se hizo la revision de las

siguientes canastillas:

LOTE (2) Riosucio, Canastilla 42
MATRICULAS:

2831, 2832, 2833, 2834, 2835,
2836, 2837, 2838, 2839, 2840,
2841, 2842, 2843, 2844, 2845,
2846, 2847.

LOTE 3 (2) Riosucio, Canastilla
38 MATRICULAS:
2831,6776,6777,6778,6779,6780,
6781,6782,6783,6784,6785,6786,
6787,6788,6789,6790,6791,6792,
6793,6794,6795,6796,6797,6798,
6799,6800.

LOTE 3 (2) Riosucio, Canastilla
34 MATRICULAS:

2831, 6016, 6017, 6018, 6019,
6020, 6021, 6022, 6023,6071,
6072, 6073, 6074, 6075
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

LOTE 6 Riosucio, Canastilla 93
2831, 18707, 18708, 18709,
18710, 18711, 18712, 18713,
18714, 18715, 18716, 18717
18718, 18719, 18720, 18721,
18722, 18723, 18724, 18725,
18726, 18727, 18728, 18729,
18730, 18731, 18732, 186086,
18607, 18608, 18609, 18610,
18611, 18612, 18613, 18614,
18615, 18616, 18617, 18618,
18619, 18620, 18621, 18622,
18623, 18624, 18625, 18626,
18627, 18628, 18629, 18630,
18631, 18632, 18633, 18634,
18635, 18636, 18637, 18638,
18639, 18640, 18641, 18642,
18643, 18644, 18645, 18646,
18647, 18648, 18649, 18650,
18651, 18652, 18653

. LOTE 5 (2) Riosucio, Canastilla

60 MATRICULAS : 11051, 11052,
11053, 11054, 11055, 11056,
11057, 11058, 11059, 11060,
11061, 11062, 11063, 11064,
11065, 11066, 11067, 11068,
11069, 11070, 11071, 11072,
11073, 11074, 11075, 11076,
11077, 11078, 11079,
11080,11000,11001,11002,11003,
11004,11005,11006,11007,11008,
11009,11010,11011,11012,11013,
11014,11015,11016,11017,11018,
11019,11020,11021,11022,11023,
11024,11025,11026,11027,11028,
11029,11030

Documentos del Contrato 1515
del 2025 BPO

1.LOTE No. 4 ZAPATOCA - IM
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

BOLSA 1 RANGOS 0001 - 0703
PAQUETES DEL 1al7

BOLSA 3 RANGOS 4597- 8492
PAQUETES DEL 1 AL 39

2. LOTE No. 5 SANTA ROSA DE
CABAL - EXPEDIENTES

BOLSA 7
Matriculas desde 296-893 hasta
296-983

BOLSA 10
Matriculas desde 296-1711 hasta
296-1837

BOLSA 17
Matriculas desde 296-2763 hasta
296-2946

BOLSA 20
Matriculas desde 296-3234 hasta
296-3498

BOLSA 21
Matriculas desde 296-3499 hasta
296-3635

BOLSA 33
Matriculas desde 296-5207 hasta
296-5301

BOLSA 34
Matriculas desde 296-5303 hasta
296-5403

BOLSA 41
Matriculas desde 296-6205 hasta
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

296-6313

BOLSA 42
Matriculas desde 296-6314 hasta
296-6331

Evidencia Obligacién No. 14:

- PDF Evidencias Junio

15. Prestar de forma personal los
servicios profesionales contratados,
sin subcontratar la mano de obra
encomendada, garantizando un
desempenio ético y responsable.

15.1 Presente de forma personal, los
servicios profesionales contratados por la
entidad garantizando un desempefio ético
y responsable

Evidencia Obligacion No. 15:
- PDF obligacion 15

16. Asumir las demas funciones que el
supervisor del contrato considere
pertinentes, siempre que estén
relacionadas con la naturaleza del
contrato y el alcance de las
responsabilidades establecidas.

16.1 durante el periodo realizado no se
realizaron funciones adicionales a las
establecidas en la minuta de contrato

Evidencia Obligacion No. 16:
- PDF obligacion 16

2. Temas pendientes de tramitar que sean de su directa competencia y responsabilidad.

TEMA ESTADO OBSERVACIONES
CONTRATO 2063 DEL 2024 Proceso CONTRATO 2063 DEL 2024
PROCESO DE
DIGITALIZACION, NEXURA
INDEXACION, DE 235
METROS LINEALES
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OBSERVACIONES GENERALES

Especificar rutas de almacenamiento del Equipo de Computo Asignado o si tienen acceso a
carpeta compartida o repositorio en SharePoint.

Por favor describa los usuarios y claves que usaba en sus funciones de la SNR
Correo electrénico: jonathan.duarte@supernotariado.gov.co
Usuario:

El presente informe se firma, al primer (1) dia del mes de julio del afio 2025 por las personas que
en ella intervinieron.

o0R

Johanna Andrea RQdrijyuez Herrera

Firma del jefe inmediato, o Supervisor de contrato

Firma del funcionario o contratista

) N
Revis6: Daniel Andres Rincon Hernandez, Profesional Especializado Tipo Q&gﬁmﬁh_ﬁ
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