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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES 

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO 

DIA 04 MES 11 AÑO 2025 
 

DATOS 
 

NOMBRE CONTRATISTA: MAURICIO ORLANDO RINCÓN HERNÁNDEZ. 
No. DE CONTRATO: 0165 de 2025. 
PERFIL: PROFESIONAL ESPECIALIZADO TIPO C. 
DEPENDENCIA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL. 
SUPERVISOR DEL CONTRATO: JOHANNA ANDREA RODRIGUEZ HERRERA – 

COORDINADORA GRUPO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
 

DESCRIPCIÓN DE LA ENTREGA 
 

1. Detalle el estado de las actividades durante la ejecución del contrato desde el 01 al 30 de 
octubre de 2025: 

 
OBLIGACIONES EVIDENCIAS 

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

1.1 Elabore el informe de ejecución y la cuenta de 
cobro con sus respectivas evidencias del mes de 
octubre de 2025, de acuerdo con los lineamientos 
emitidos por la Dirección Administrativa y Financiera.  
 
Evidencias: 
 

- Informe mensual octubre de 2025. 
- Cuenta de cobro octubre de 2025. 

  
2. Participar en la estructuración de los 
diferentes procesos de contratación 
encaminados a la intervención 
archivística y de conservación de series 
documentales producidas en la SNR. 

En el presente mes no se desarrollaron actividades 
relacionada con la presente obligación. 

3. Apoyar en la estructuración, 
ejecución y control de las diferentes 
actividades y tareas que se deriven del 
Proyecto del Grupo de Gestión 
Documental denominado IN HOUSE. 

En el presente mes no se desarrollaron actividades 
relacionada con la presente obligación. 

4. Brindar apoyo en la supervisión de 
contratos, adelantando el seguimiento 

4.1 Gestione el ajuste al inventario diagnostico en 
conservación de la ORIP de Lorica, de acuerdo con 
las observaciones emitidas por la conservadora 
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OBLIGACIONES EVIDENCIAS 

técnico a los componentes 
archivísticos para la intervención 
documental en Series Documentales 
producidas por la Superintendencia de 
Notariado y Registro. 

designada por la supervisión al contrato No. 1588 
suscrito con Skaphe Tecnología. 
 
Evidencias: 

- Revisión del diagnóstico final de los LAS de la 
ORIP de Lorica  
 

4.2 De acuerdo con la solicitud del contratista Skaphe 
en el marco de la ejecución del contrato No. 1588 de 
2025 sobre las ORIP para el traslado del ofrecimiento, 
respondí el requerimiento sobre las ORIP (Santa 
Barbara y La Dorada) que continúan, con la finalidad 
de que el contratista efectué la logística pertinente 
para el traslado de los LAS objeto de intervención.  
 
Evidencias: 

- CONFIRMACION ORIP TRASLADO LAS 
OFERTADOS_CONTRATO 1588-2025 

 
4.3 De acuerdo con las solicitudes de información 
efectuadas por las Oficinas de Registro de 
Instrumentos Públicos de los Libros del Antiguo 
Sistema objeto de intervención del contrato No. 1588 
de 2025, gestione y efectué la búsqueda y 
seguimiento a la respuesta remitida por el contratista 
 
Evidencias: 

- SOLICITUD DE APOYO URGENTE E.P 278 
DEL 2 DE MAYO DE 1959 REGISTRADA EL 
DIA 4 DE MAYO DE 1959 LIBRO 1 TOMO 1 # 
300 FOLIO 302 

- RE_ SOLICITUD DE APOYO ORIP 
MAGANGUE 

 
4.4 Revise la propuesta del rotulo de cajas y carpetas 
presentado por el contratista Skaphe en el marco de 
la ejecución del contrato No. 1588 de 2025.  
 
Evidencias: 

- MUESTRA ROTULO DE CAJA_CONTRATO 
1588-2025 
 

4.5 Actualice la información de la comunicación sobre 
la solicitud de imposición de multas por presunto 
incumplimiento contractual parcial del contrato 1588 
de 2025.  
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OBLIGACIONES EVIDENCIAS 

Evidencias: 
- SNR2025IE-024998-3 - Revisado 

Contratos_03102025 
 
4.6 Revise el inventario documental de 465 LAS 
intervenidos por el contrato 1588 de 2025 conforme a 
los lineamientos emitidos por le entidad. Así mismo, 
se remite al Archivo Central para su respectiva 
validación.   
 
Evidencias: 

- MUESTRA FUID_ CONTRATO 1588-2025 
 
4.7 Gestione la autorización de ingreso para las 
siguientes ORIP: La Cruz, Santa Barbara, La Dorada, 
con la finalidad que el contratista Skaphe en el marco 
de la ejecución del contrato No. 1588 de 2025, efectué 
la visita reconocimiento y traslado de los LAS objeto 
de intervención.   
 
Evidencias: 

- Fechas Inicio Actividades | ORIP La Cruz 
Nariño 

 
4.8 De acuerdo con los lineamientos establecidos en 
el anexo técnico del contrato 1588 de 2025, gestione 
la capacitación para el uso del aplicativo de consultas 
de la ORIP de Magangué. 
 
Evidencias: 

- Capacitación uso del aplicativo de consultas 
ORIP Magangué 
 

4.9 Revise y remite el protocolo de saneamiento 
ambiental de la ORIP de La Cruz Nariño, conforme a 
los criterios establecidos del contrato 1588 de 2025.  
 
Evidencias: 

- Contrato SNR 1588-2025 | Protocolo de 
Saneamiento Ambiental Preventivo | La Cruz 
Nariño 
 

4.9 De conformidad con lo establecido en el contrato 
No 1588 de 2025, revise y aprobé el protocolo de 
cargue, traslado y descargue de los LAS de la ORIP 
de la Cruz.  
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OBLIGACIONES EVIDENCIAS 

Evidencias: 
- Protocolo Cargue-Traslado-Descargue | La 

Cruz 
 
4.10 Elabore el informe de la supervisión del contrato 
1588 de 2025, de acuerdo con los lineamientos 
emitidos por la SNR.  
 
Evidencias: 
6. FORMATO INFORME DE SUPERVISION 
CONTRATO LAS No. 1588 DE 2025 – MES 
SEPTIEMBRE 
 
 
4.11 Realice seguimiento a la verificación del control 
de calidad de la documentación intervenida por el 
contrato 1401 de 2022 por parte del recurso asignado 
de la SNR.  
 
Evidencias: 

- Seguimiento 1401 de 2022 
5. Realizar el control y monitoreo a los 
procesos de control de calidad y 
entrega de los productos, en el marco 
de los proyectos y/o contratos de 
intervención y conservación de series 
documentales producidas en la SNR. 

5.1 De conformidad con lo establecido en el anexo 
técnico del contrato No. 1588 de 2025, revise y ajuste 
las notificaciones y el ANS en aspectos de 
conservación, de las actas 37 a la 68, con un total de 
755 Libros del Antiguo Sistema.  
 
Evidencias: 

- Notificaciones ANS Acta No. 37 a 68 
Conservación 
 

5.2 De conformidad con lo establecido en el anexo 
técnico del contrato No. 1588 de 2025, revise y ajuste 
las notificaciones y el ANS en aspectos de 
digitalización e indexación, de las actas 8 a la 33, con 
un total de 540 Libros del Antiguo Sistema. 
 
Evidencias: 

- Notificaciones ANS Acta No. 8 a 33 
digitalización e indexación.  

5.3 De acuerdo con los criterios establecidos en el 
anexo técnico del contrato 1588 de 2025, revise y 
ajuste las notificaciones y ANS de rechazo de las 
actas No. 40 a la 67 del resultado del control de 
calidad en aspectos de digitalización e indexación.  
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OBLIGACIONES EVIDENCIAS 

Evidencias: 
- Notificaciones ANS Acta No. 40 a 67 rechazo 

de digitalización e indexación.  
 
5.4 Elabore las presentaciones de seguimiento a la 
ejecución del contrato 1588 de 2025, relacionada con 
el aspecto de avance técnico, financiero, alistamiento, 
conservación, digitalización y producto terminado.  
 
Evidencias: 

- Contrato 1588 de 2025_02102025 
- Contrato 1588 de 2025_06102025 
- Contrato 1588 de 2025_15102025 
- Contrato 1588 de 2025_21102025 
- Contrato 1588 de 2025_28102025 

 
5.5 Realice seguimiento a la ejecución de las 
actividades y cumplimiento del cronograma 
establecido por el contratista Skaphe para el proceso 
de intervención de conservación y digitalización de los 
Libros del Antiguo Sistema de las 10 ORIP objeto de 
intervención.  
 
A continuación, se presente el 42% de avance técnico 
de ejecución del contrato:  
 

 

 
Evidencias: 

- Avance y Entregables Contratos Vigencia 
2025 - LAS Cto. 1588 

6.Verificar el cumplimiento de los 
Anexos Técnicos y los Acuerdos de 
Nivel de Servicio – ANS, en el marco de 
los proyectos y/o contratos de 
intervención y conservación de series 
documentales producidas en la SNR. 

6.1 Realice el seguimiento a la entrega de los 
productos pactados en el plan de entregas remitido 
por el contratista Skaphe en el marco de la ejecución 
del contrato No. 1588 de 2025.  
 
Evidencias: 
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OBLIGACIONES EVIDENCIAS 

- Incumplimiento de la entrega 30-09-2025 de 
los LAS control de calidad conservación - Cto. 
1588 de 2025 

- Incumplimiento de la totalidad de entrega 07-
10-2025 de los LAS control de calidad 
digitalización e indexación - Cto. 1588 de 2025 

- Incumplimiento de la totalidad de entrega 14-
10-2025 de los LAS control de calidad 
conservación - Cto. 1588 de 2025 

 
6.2 Realice seguimiento a la ejecución de las 
actividades y cumplimiento del cronograma 
establecido por el contratista Skaphe para el proceso 
de intervención de conservación y digitalización de los 
Libros del Antiguo Sistema de las 11 ORIP objeto de 
intervención.  
 
Evidencias: 

- 14082025_CRONOGRAMA PROYECTO V6  
- 15102025_Plan de entregas - LAS Contrato 

1588-2025 
7. Realizar visitas de inspección y 
seguimiento, según las condiciones 
definidas en los Anexos Técnicos, a los 
depósitos y/o bodegas propuestas en el 
marco de los proyectos y/o contratos de 
intervención y conservación de series 
documentales producidas en la SNR.. 

7.1 De acuerdo con las indicaciones de la supervisión, 
realice visita a los contratos 1588 de 2025 (Skaphe 
Tecnología), 1516 Unión Temporal IDDI AR 2025 y 
1401 (P&Y), con el objetivo de identificar los 
pendientes y definir estrategias para el cumplimiento 
de las obligaciones contractuales.  
 
Evidencias: 

- Calendario_ Mauricio Orlando Rincon 
Hernandez – Outlook 

8. Asistir a las diferentes reuniones de 
seguimiento que desde la supervisión 
se programen, durante la ejecución de 
los proyectos y/o contratos de 
intervención y conservación de series 
documentales producidas en la SNR. 
participar y apoyar en la elaboración, 
actualización y/o estructuración de 
documentos técnicos del Proceso de 
Gestión Documental. 

8.1 Participe en la reunión del 01 de octubre de 2025, 
en el cual se efectuó la aprobación de los LAS de las 
actas 41, 43 y 47.  
 
8.2 Participe en la reunión del 03 de octubre de 2025, 
en la cual se realizó la aprobación de los LAS de las 
actas 25 a la 29 en aspectos de digitalización e 
indexación.   
 
8.3 Participe en la reunión del 03 de octubre de 2025, 
sobre la definición de apoyo de los profesionales en 
conservación a los contratos 2025.  
 
8.4 Participe en la reunión del 06 de octubre de 2025, 
sobre la mesa técnica de organización documental de 
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OBLIGACIONES EVIDENCIAS 

a ORIP Mompox y Tulia del contrato No, 1516 de 
2025.  
 
8.5 Participe en las reuniones de seguimiento 
programada por la supervisión los días 7, 15 , 21 y 28 
de octubre de 2025, del contrato 1588 de 2025.  
 
8.6 Participe en la reunión del 08 de octubre de 2025, 
en el cual se efectuó la aprobación de los LAS de las 
actas 47 a 61 en aspectos de conservación. 
 
8.7 Participe en la reunión del 14 de octubre de 2025, 
en la cual se realizó la aprobación de los LAS de las 
actas 34 a la 41 en aspectos de digitalización e 
indexación.  
 
8.8 Participe en la reunión del 16 de octubre de 2025, 
en la cual se realizó junto el Archivo Central el 
muestreo a los 445 LAS entregados en el marco de la 
ejecución del contrato 1588 de 2025.  
 
8.9 Participe en la capacitación del 23 de octubre de 
2025, sobre el uso del aplicativo de consultas a la 
ORIP de La Cruz.  
 
8.10 Participe en la reunión del 27 de octubre de 2025, 
en el cual se efectuó la aprobación de los LAS de las 
actas 71 a 81. 
 
Evidencias: 
 

- Calendario_ Mauricio Orlando Rincon 
Hernandez 

- Calendario_ Mauricio Orlando Rincon 
Hernandez - Outlook_Detallado 

9. Las demás funciones que el 
supervisor del contrato considere 
pertinentes conforme a la naturaleza de 
este. 

9.1Revise los informes y cuentas de cobro de los 
contratistas designados por la supervisión para 
efectuar el control de calidad de los productos 
establecidos en el anexo técnico de los contratos No. 
1588 de 2025 y 1401 de 2022. 

Evidencias: 
- Informes y cuentas de cobro  
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2. Temas pendientes de tramitar que sean de su directa   competencia y responsabilidad. 

Tema Estado Observaciones 

Seguimiento a la ejecución del 
contrato No.1588 de 2025 

En ejecución 
 

 

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 electrónico: mauricio.rincon@supernotariado.gov.co 
Usuario:  
 
El presente informe se firma, al 04 día del mes de noviembre del año 2025 por las personas 
que en ella intervinieron. 
 

 

 

Firma del jefe inmediato, o Supervisor de contrato  

 

 

Firma del funcionario o contratista   

 

 

Reviso: Carlos Andrés Muñoz Patiño – PE GGD.  

 




