Pensilvania Caldas, 22 de agosto del 2025

Informe de actividades N°7 contrato de prestacion de servicios de apoyo a la
gestion N° 1114 de 2025.

Carol Dayana Correa Ospina — ORIP Pensilvania

24 de julio al 22 de agosto del 2025

OBJETO: Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacién 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 ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera
mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccién
Administrativa y Financiera.

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

3. Se apoy6 en la clasificacion, organizacion y levantamiento de inventarios
documentales de archivo, con un total de 14.656 documentos, distribuidos en
14 cajas y 92 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 rotulacion de las cajas y carpetas,
garantizando que la identificacion sea clara y cumpla con las normas
establecidas por la entidad para facilitar la localizacion y conservacion de los
documentos.




6. Se realiza entrega de 14 cajas entre el 24 de julio al 22 del mes de agosto,
completamente organizadas, adelantandole todos los procesos técnicos de
gestion documental.

7. Se garantiz6 la calidad y completitud en cada proceso técnico de Gestién
Documental, cumpliendo con los estandares exigidos por la entidad y
asegurando el cumplimiento de los plazos establecidos.

8. Sé asistio 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 vy
condiciones establecidos por la entidad.

10.Se reporté oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra
situacion que gener6 la interrupcion de la prestacion de los servicios
contratados.

11.Se cuidd, protegio 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.

Asunto: Informe de avance sobre el estado del archivo en la ORIP
Pensilvania

1. Estado Actual del Archivo

Actualmente, en la ORIP Pensilvania se encuentran pendientes de intervencion
cinco (3) cajas correspondientes a archivos administrativos. Estas cajas no han sido
organizadas, foliadas, rotuladas ni inventariadas, y presentan las siguientes
inconsistencias:
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Desorganizacion general de los documentos.

Presencia de archivadores tipo AZ con informacion sin clasificar.
Numero de carpetas inferior al estipulado.

Exceso en la cantidad permitida de folios por carpeta.
Documentos con fechas desordenadas o incorrectas.
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2. Proceso de Depuracion Documental

Actualmente, se esta a la espera de que se cumpla el tiempo estipulado para
continuar con la eliminacion fisica de la documentacion, teniendo en cuenta que el
archivo ya alcanzé su capacidad maxima de almacenamiento.

3. Proyecciones para la Vigencia 2025

De acuerdo con el comportamiento de ingreso documental, se estima que para la
vigencia 2025 se generaran al menos 15 nuevas cajas organizadas. No obstante, si
se mantiene el volumen actual, esta cifra podria superarse.

4. Dificultades Presentadas para el Cumplimiento de la Meta Mensual

< Carpetas con exceso de folios (800-900).

<+ Documentacion antigua en mal estado.

+» Complejidad variable del contenido (algunas cajas requieren hasta 2 dias
de trabajo).

5. Durante este mes se presento:

% Ausencia de un comparfero por vacaciones.

+ Falta de personal en linea de produccion.

» Apoyo adicional en labores externas (Unicamente cuando fuese necesario)
* Apoyo en caja.

« Organizacién de documentos.
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Preparacion de documentacion para envio al IGAC.
Avance de turnos programados.
* Confrontacion y verificacion de informacion.

-

6. Anexos

Evidencias fotograficas del archivo.
Formatos FUID correspondientes.
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Observaciones Finales

Las actividades asignadas se desarrollaron conforme al plan de trabajo. No
obstante, este mes se evidencié gran desorden en los documentos, especialmente
en las fechas, lo que demandd mayor tiempo en la organizacion consecutiva de
carpetas y foliacion de documentos para su correcto archivo.



Carol Dayana Correa Ospina
C.C. 1.061.654.033
Contratista ORIP — Pensilvania, Caldas

Cmo\ Do&\qm Conear OSPmO\

SUPERVISO

OSCAR IVAN RODRIGUEZ LOPEZ
Registrador de Instrumentos Publicos
ORIP PENSILVANIA
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[Nombres y Apelidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

Cargo: CONTRATIST

Frma:

A

[Cugar: ORI PENSILVANIA, CALDAS. [Fecha: 241072025

Nombres y Apelidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

Cargo: CONTRATISTA DE GESTION DOCUMENTAL

Frma o~

o

Lugar ORI PENSILVANIA_ CALDAS.

Fecha: 2410712025

Nombres y Apelidos: OSCAR IVAN RODRIGUEZ LOPEZ

[Cargo: REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

W,

Lugar” ORIP PENSILVNAIA, CALDAS Fecha: 2410772025
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[Nombres y Apelidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

Cargo: CONTRATIST

Frma:

A

[Cugar: ORI PENSILVANIA, CALDAS. [Fecha: 251072025

Nombres y Apelidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

Cargo: CONTRATISTA DE GESTION DOCUMENTAL

Frma o~

o

Lugar ORP PENSILVANIA_ CALDAS.

Fecha: 2510712025

Nombres y Apelidos: OSCAR IVAN RODRIGUEZ LOPEZ

[Cargo: REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

0

Lugar” ORIP PENSILVNAIA, CALDAS Fecha: 2510712025
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[Nombres y Apelidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

Cargo: CONTRATIST

Frma:

A

[Cugar: ORI PENSILVANIA, CALDAS. [Fecha: 281072025

Nombres y Apelidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

Cargo: CONTRATISTA DE GESTION DOCUMENTAL

Frma o~

o

Lugar ORI PENSILVANIA_ CALDAS.

Fecha: 2810712025

Nombres y Apelidos: OSCAR IVAN RODRIGUEZ LOPEZ

[Cargo: REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS
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Lugar” ORIP PENSILVNAIA, CALDAS Fecha: 2610772025
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[Nombres y Apelidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

Cargo: CONTRATIST

Frma:

A

[Cugar: ORI PENSILVANIA, CALDAS. Fecha: 2610772025

Nombres y Apelidos: CAROL DAYANA CORREA OSPINA

Cargo: CONTRATISTA DE GESTION DOCUMENTAL

Frma o~

o

Lugar ORI PENSILVANIA_ CALDAS.

Fecha: 2010712025

Nombres y Apelidos: OSCAR IVAN RODRIGUEZ LOPEZ

[Cargo: REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

W,

Lugar” ORIP PENSILVNAIA, CALDAS

Fecha: 2010772025
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Nombres y Apellidos

[Cargo” CONTRATISTA DE

Tiigar ORIP PENSILVANIA, GALDAS

[Fecha stio772025

mmmyes ¥ Apelidos:

Cargo: CONTRATISTA
Fima

—~

Cugar ORIP PENSILVANIA, GALDAS
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Cargo. o PUBLICOS
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2 17014-1 2022| 10 | a1 |2022| 12 | 31 | Fisico 2 2 1DE1 | NA | 1080 PAPEL 55 N NA Na BAIO CLASIFICADO BAIA N DDHH NINGUNA
OFICIALES
3 17014-1 2023| 01 | 11 |2023] 05 | 26 | Fisico 2 3 10E3 | NA | 1200 PAPEL 200 N NA Na BAIO CLASIFICADO BAIA N DDHH NINGUNA
OFICIALES
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18RO

correta T
™o i

ELECTRONCO
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cAC 0siTo r s
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o
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i

ool 1



SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guarda de I fe pdbica

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 REMTENTE

'SUPERINTEDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

[UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

-

6 170.1-35 REGISTRO DE CONSULTAS EXENTAS | 2024 | 05 16 [2024| 09 26 FISICO 6 2DE3 NIA 1210 PAPEL. 210 NIA NIA NIA BAJO CLASIFICADO BAJA NIA DDHH NINGUNA
-

8 170.1-3 REGISTRO DE CONSULTAS EXENTAS | 2025 | 01 14 (2025 05 22 FISICO 8 1DE3 NIA 1193 PAPEL 193 NIA NIA NIA BAJO CLASIFICADO BAJA NIA DDHH NINGUNA
-

e e fori”T
S

tenchngia de Hotariado 5
ks 40K 2D FEXL

BaND -tk
L ootz
RS e




