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FORMATO: INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO

DA o1 | MEs |10 | ARNO | 2025

DATOS : . —l

NOMBRE CONTRATISTA: EDNA ROCIO GARCIA MEDINA.
N® DE CONTRATO: 730 DE 2025.

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA: OFICINA DE REGISTRO LA PLATA HUILA

SUPERVISOR DEL CONTRATO: WILLIAM EMERSON IBARRA ROJAS

DESCRIPCION DE LA ENTREGA -

1. Detalle el estado de las actividades durante la ejecucién del contrato:

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

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

Se presenta cuenta de cobro del mes de Septiembre de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Direccidon Administrativa y Financiera.

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

Durante el mes de Septiembre se organiza lo pendiente de principio
de afio, ya para los siguientes meses se solicita a Gestion
Documental la concertacion del cronograma a trabajar de acuerdo
a las prioridades de la oficina de la Orip de la Plata Huila.

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

Se clasifica y se organiza la documentacién de acuerdo con el ciclo
vital del documento y segln los pardmetros establecidos por esta
entidad.

Se reciben para clasificacién y archivo los siguientes turnos de
acuerdo al ciclo vital de los mismos para ser organizados:

2025-204-6-2031. 2025-204-6-1963. 2025-204-6-1964. 2025-204-6-1965.
2025-204-6-1966. 2025-204-6-1967. 2025-204-6-1968. 2025-204-6-1969.
2025-204-6-1970. 2025-204-6-1971. 2025-204-6-1973. 2025-204-6-1974.
2025-204-6-1975. 2025-204-6-1976. 2025-204-6-1977. 2025-204-6-1980.
2025-204-6-1985. 2025-204-6-1978. 2025-204-6-1518. 2025-204-6-1828.
2025-204-6-1829. 2025-204-6-1830. 2025-204-6-1831. 2025-204-6-1832.
2025-204-6-1833. 2025-204-6-1834. 2025-204-6-1835. 2025-204-6-1837.
2025-204-6-1838. 2025-204-6-1839. 2025-204-6-1840. 2025-204-6-1841.
2025-204-6-1843. 2025-204-6-1844. 2025-204-6-1845. 2025-204-6-1847.
2025-204-6-1848. 2025-204-6-1850. 2025-204-6-1851. 2025-204-6-1852.
2025-204-6-1854. 2025-204-6-1855. 2025-204-6-1857. 2025-204-6-1858.
2025-204-6-1860. 2025-204-6-1861. 2025-204-6-1862. 2025-204-6-1863.
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2025-204-6-1864.
2025-204-6-2075.
2025-204-6-2066.
2025-204-6-2070.
2025-204-6-2074.
2025-204-6-2079.
2025-204-6-2082.
2025-204-6-2086.
2025-204-6-2091.
2025-204-6-2093.
2025-204-6-1758.
2025-204-6-1752.
2025-204-6-1775.
2025-204-6-1781.
2025-204-6-1786.
2025-204-6-1789.

2025-204-6-1865.
2025-204-6-2063.
2025-204-6-2067.
2025-204-6-2071.
2025-204-6-2076.
2025-204-6-2080.
2025-204-6-2083.
2025-204-6-2087.
2025-204-6-2092.
2025-204-6-2062.
2025-204-6-1755.
2025-204-6-1751.
2025-204-6-1777.
2025-204-6-1782.
2025-204-6-1787.
2025-204-6-1790.

2025-204-6-1868.
2025-204-6-2064.
2025-204-6-2068.
2025-204-6-2072.
2025-204-6-2077.
2025-204-6-2081.
2025-204-6-2084.
2025-204-6-2088.
2025-204-6-2094.
2025-204-6-2010.
2025-204-6-1754.
2025-204-6-1797.
2025-204-6-1780.
2025-204-6-1783.
2025-204-6-1787.
2025-204-6-1791.

2025-204-6-1869.
2025-204-6-2065.
2025-204-6-2069.
2025-204-6-2073.
2025-204-6-2078.
2025-204-6-2016.
2025-204-6-2085.
2025-204-6-2089.
2025-204-6-2095.
2025-204-6-1275.
2025-204-6-1753.
2025-204-6-1774.
2025-204-6-1779.
2025-204-6-1784.
2025-204-6-1788.
2025-204-6-1792.

Obligacién 4. Elaborar la Hoja de Control y diligenciar el
Formato Unico del inventario Documental (FUID)
correspondiente a cada carpeta y caja, asegurando el
cumplimiento de los lineamientos técnicos establecidos
por la entidad.

Se lleva a cabo la disposicién de ordenacion fisica de los
documentos para ser archivados como corresponden segun los
procedimientos archivisticos de la entidad en cumplimiento a los
lineamientos técnicos.

Obligacién 5. Realizar 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 localizacién y
conservacion de los documentos.

Se realiza adecuadamente el proceso de rotulacién de las cajas y
carpetas, garantizando que la identificacidn sea clara y cumpla
con las normas establecidas por la entidad para facilitar la
localizacién y conservacién de los documentos.

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

Se organiza pero no se alcanza a archivar 1 caja diaria;
(ReferenciaX-300) completamente, en proporcion se va
adelantando todos los procesos técnicos de gestion documental. .
Se reciben 200 documentos en buen estado se ordena de acuerdo
a su nimero de matricula y se ingresan a sus respectivas carpetas,
adicionalmente se dio apertura a 55 folios de matricula inmobiliaria
ubicandolos en el lugar correspondientes.

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

Se garantiza 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.

Obligacién 8. Asistir a las sensibilizaciones vy
capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas
relacionados con el objeto del contrato.

Durante el mes de Septiembre asisti a las capacitaciones de
sensibilizacién de Gestién Documental.

Obligacién 9. Atender todos los requerimientos o
solicitudes formulados por el Grupo de Gestidn
Documental, garantizando su cumplimiento en los
tiempos y condiciones establecidos por la entidad.

De manera prioritaria se atiende todos los requerimientos o
solicitudes formulados por el Grupo de Gestién Documental,
garantizando su cumplimiento.

Obligacién 10. Reportar oportunamente las dificultades,
novedades o cualquier otra situacién que genere la
interrupcién de la prestacion de los servicios contratados

Durante el mes de Septiembre no se requirié reportar dificultades
o novedades de situaciones de dificil solucion.

Oficina de Registro de Instrumentos Piblicos de Armero
De Municipio Armero Guayabal — Departamento del Tolima
Direccion: Calle 6 N° 6-45 parque principal
E-mail: ofiregisarmero@supernotariado.gov.co




Superintendencia de
Notariado y Registro

FEZT W

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

Con total profesionalismo se cuida, se protege y se guarda la
reserva de los documentos que estan a mi cargo.

Obligacién 12. Prestar en forma personal los servicios
profesionales por lo que no podra subcontratar la labor
encomendada.

Se presta en forma personal en oficina los servicios profesionales
para los que fui contratada.

Obligacién 13. Las demds funciones que el supervisor del
contrato considere pertinentes, conforme a la
naturaleza de este.

Se recibe documentacidn para organizar, y se colabora con lo
demas que el supervisor considere necesario.

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: edna.garcia@supernotariado.gov.co
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Firma del Jefe inmediato, o Supervisor de contrato.
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EDNA ROCIO GARCIA MEDINA
Firma del Contratista.
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