Superintendencia de
Notariado y Registro

FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO
DIA| 09 [MES| 12 |[ANO| 2025

| DATOS

NOMBRE CONTRATISTA: JUAN JOSE CEPEDA LOPEZ

No DE CONTRATO: 2062 DEL 2025

PERFIL: TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B
DEPENDENCIA: GRUPO GESTION DOCUMENTAL.

PERIODO: DEL 1 AL 30 DE DICIEMBRE

SUPERVISOR DEL CONTRATO: LEONEL EDGARDO RIVEROS DIAZ.
COORDINADORA GRUPO 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 ejecucién
contractual y cuenta de cobro de
manera mensual, teniendo en
cuenta los lineamientos establecidos
por la Direccion Administrativa y
Financiera.

1. Se establecié coordinacién con el
Grupo de Gestion Documental, liderado
por la profesional Sarah Rodriguez, quien
orient6 sobre el cronograma de
actividades a desarrollar y definio la fecha
de entrega del informe correspondiente al
periodo contractual.

2. Contactar al Grupo de Gestion
Documental, una vez suscrito el
contrato, a través del correo
electronico
soporte.documental@supernotariad
o.gov.co, con el proposito de
elaborar el plan de trabajo, que
definira las metas especificas y el
cronograma a cumplir durante la
ejecucion del contrato, en
concordancia con los lineamientos y
prioridades de la entidad.

2. Se establecié coordinacién con el
Grupo de Gestion Documental, liderado
por la profesional Sarah Rodriguez, con
quien se defini6 el cronograma de
actividades a desarrollar durante el
periodo contractual.

3. Organizar la documentacion

3. En calidad de funcionario del Grupo de

asignada de acuerdo con los | Gestion Documental, y bajo la orientacion
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procesos de gestion archivistica
establecidos por la entidad,
incluyendo los  procesos de
clasificacion, depuracién y foliacién
de los documentos.

de la profesional Sarah Rodriguez, se
llevaron a cabo las siguientes acciones:

Del 1 al 15 del mes de diciembre me
encuentro en la oficina de proyectos
bodega Montevideo realizando vy
proporcionando una informacién detallada
sobre la limpieza y validacion de las
imagenes garantizando que los libros
digitalizados sean precisos confiables y
cumplan con los estandares adjunto
evidencia de mi trabajo.

De el 16 al 30 de este mismo mes se van
a elaborar las hojas de control FUID
rétulos de cajas y carpetas vigencia 2021
oficina San Martin

4. Elaborar la Hoja de Control

- y
diligenciar el Formato Unico de

Inventario  Documental  (FUID)
correspondiente a cada carpeta y
caja, asegurando el cumplimiento de
los lineamientos técnicos
establecidos por la entidad.

4. Durante este periodo, no elaboré las
hojas de control ni el formato Unico de
inventario documental correspondiente,
debido a que me dediqué a apoyar en la
oficina de Tierras y San Martin en el
proceso de foliacion."

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 localizacion y
conservacion de los documentos.

5. En este periodo contractual no se
elaboré los debidos roétulos en los
procesos de las oficinas asignadas,
siguiendo los debidos lineamientos
técnicos y supervisién de la profesional
Sarah Rodriguez.

Cumplir con la entrega diaria de una
(1) caja de archivo (Referencia X-
300) completamente organizada,
adelantandole todos los procesos

6. En este periodo contractual se elaboro
los debidos procesos en las oficinas de
tierras y en control disciplinario, siguiendo
los debidos lineamientos técnicos bajo

técnicos de gestion documental. | supervision de la profesional Sarah
Esta actividad, podra ser ajustada | Rodriguez.
segun las necesidades y prioridades
del servicio e incrementarla
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conforme a las directrices de la
entidad.

7. Garantizar la calidad y completitud en

cada proceso técnico de Gestion
Documental, cumpliendo con los
estandares exigidos por la entidad y
asegurando el cumplimiento de los
plazos establecidos.

7. En este periodo contractual Se
cumple con los requerimientos en el(los)
proceso(s) de foliacion asignado(s) en el
plazo establecido.

Asistir a las sensibilizaciones y
capacitaciones ofrecidas por la
entidad sobre los temas

relacionados con el objeto del
contrato.

8. Recibi indicaciones por la profesional
Sarah Rodriguez del Grupo de Gestion
Documental.

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

9. Se recibi6 indicaciones por la
profesional Sarah Rodriguez del Grupo de
Gestion Documental.

10.

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

10. En este periodo contractual no se
presentd novedad alguna que requiriera
ser reportada.

11.

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

11. En este periodo contractual se realizé
un adecuado proceso en la intervencion
de documentos y archivos de la entidad,
teniendo un buen manejo en la
manipulacion y proteccion de |la
informacién de todos los documentos
intervenidos, de igual forma siempre se

ejecutd con una adecuada organizacion y
conservacion de los mismos.

12.

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

12. Durante este periodo contractual cada
una de las actividades realizadas fueron
ejecutadas personalmente y de acuerdo a
los criterios solicitados por la SNR.

13.

Las demas funciones que el
supervisor del contrato considere
pertinentes, conforme a la
naturaleza del mismo.

13. Se esta al tanto de las indicaciones
que el supervisor indique o considere
pertinentes para el desarrollo del objeto
de contrato.
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2. Temas pendientes de tramitar que sean de su directa competencia y
responsabilidad.

TEMA ESTADO OBSERVACION

OBSERVACIONES GENERALES

Especificar rutas de almacenamiento del Equipo de Cémputo Asignado o si tienen
acceso a carpeta compartida o repositorio en SharePoint.
N/A

Por favor describa los usuarios y claves que usaba en sus funciones de la SNR
Correo electronico: JUANJ.CEPEDA@SUPERNOTARIADO.GOV.CO Usuario:
JUANJ.CEPEDA

El presente informe se firma, a los 9 dias del mes de diciembre del afio 2025 por las
personas que en ella intervinieron.

Firma del jefe inmediato, o Supervisor de contrato

Jore s

JUAN JOSE CEPEDA LOPEZ

— 2
REVISADO POR: (/i
Sarah Rodriguez
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