Superintendencia de
Notariado y Registro

FORMATO: INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO

DA |12 [Mes [12 [ ANO | 2025
| DATOS J
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 ejecucion del contrato:

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

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

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

Obligacién 2. Contactar al Grupo de Gestién Documental,
una vez suscrito el contrato, a través del correo
electronicosoporte.documental@supernotariado.gov.co,
con el propdsito 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.

Durante el mes de Diciembre 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, depuracion y foliacion de los documentos.

Se clasificay se organiza la documentacion de acuerdo con el ciclo
vital del documento y segun los parametros establecidos por esta

entidad.

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

2025-204-6-3025.
2025-204-6-3032.
2025-204-6-3038.
2025-204-6-3043.
2025-204-6-3127.
2025-204-6-3131.
2025-204-6-3136.
2025-204-6-3035.
2025-204-6-3147.
2025-204-6-3151.
2025-204-6-3155.
2025-204-6-3162.
2025-204-6-3183.

2025-204-6-3028.
2025-204-6-3034.
2025-204-6-3039.
2025-204-6-3050.
2025-204-6-3128.
2025-204-6-3132.
2025-204-6-3137.
2025-204-6-3141.
2025-204-6-3148.
2025-204-6-3152.
2025-204-6-3157.
2025-204-6-3163.
2025-204-6-3198.

2025-204-6-3029.
2025-204-6-3036.
2025-204-6-3040.
2025-204-6-3089.
2025-204-6-3129.
2025-204-6-3133.
2025-204-6-3139.
2025-204-6-3142.
2025-204-6-3149.
2025-204-6-3153.
2025-204-6-3158.
2025-204-6-3167.
2025-204-6-2958.

2025-204-6-3031.
2025-204-6-3037.
2025-204-6-3042.
2025-204-6-3126.
2025-204-6-3130.
2025-204-6-3135.
2025-204-6-2851.
2025-204-6-3143.
2025-204-6-3150.
2025-204-6-3154.
2025-204-6-3159.
2025-204-6-3170.
2025-204-6-2959.
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2025-204-6-2960.
2025-204-6-2964.
2025-204-6-2929.
2025-204-6-2979.
2025-204-6-2954.
2025-204-6-2932.
2025-204-6-2937.
2025-204-6-2926.
2025-204-6-3030.
2025-204-6-2945.
2025-204-6-2957.
2025-204-6-2264.
2025-204-6-1781.
2025-204-6-2223.
2025-204-6-2251.
2025-204-6-3297.
2025-204-6-3326.
2025-204-6-3335.
2025-204-6-2975.
2025-204-6-3275.
2025-204-6-3279.
2025-204-6-3283.
2025-204-6-3286.
2025-204-6-3289.
2025-204-6-3294.
2025-204-6-3299.
2025-204-6-3317.
2025-204-6-3242.

2025-204-6-2961.
2025-204-6-2965.
2025-204-6-2976.
2025-204-6-2846.
2025-204-6-3021.
2025-204-6-2934.
2025-204-6-2938.
2025-204-6-2927.
2025-204-6-3033.
2025-204-6-2947.
2025-204-6-2936.
2025-204-6-2265.

2025-204-6-1782

2025-204-6-2224.
2025-204-6-2252.
2025-204-6-3322.
2025-204-6-3329.
2025-204-6-3336.
2025-204-6-3270.
2025-204-6-3276.
2025-204-6-3280.
2025-204-6-3284.
2025-204-6-3327.
2025-204-6-3291.
2025-204-6-3295.
2025-204-6-3300.
2025-204-6-3290.
2025-204-6-3243.

2025-204-6-2962.
2025-204-6-2974.
2025-204-6-2978.
2025-204-6-2919.
2025-204-6-3023.
2025-204-6-2935.
2025-204-6-2932.
2025-204-6-2930.
2025-204-6-2942.
2025-204-6-2951.
2025-204-6-2780.
2025-204-6-2266.
. 2025-204-6-1783.
2025-204-6-2284.
2025-204-6-2253.
2025-204-6-3324.
2025-204-6-3332.
2025-204-6-3340.
2025-204-6-3273.
2025-204-6-3277.
2025-204-6-3281.
2025-204-6-3285.
2025-204-6-3287.
2025-204-6-3292.
2025-204-6-3296.
2025-204-6-3311.
2025-204-6-3328.

2025-204-6-2963.
2025-204-6-2941.
2025-204-6-2940.
2025-204-6-2948.
2025-204-6-2933.
2025-204-6-25950.
2025-204-6-2925.
2025-204-6-2931.
2025-204-6-2944.
2025-204-6-2952.
2025-204-6-2753.
2025-204-6-2268.
2025-204-6-1784.
2025-204-6-2231.
2025-204-6-2254.
2025-204-6-3325.
2025-204-6-3333.
2025-204-6-2747.
2025-204-6-3274.
2025-204-6-3278.
2025-204-6-3282.
2025-204-6-3271.
2025-204-6-3288.
2025-204-6-3293.
2025-204-6-3298.
2025-204-6-3312.
2025-204-6-3241.

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 disposicion 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 localizacion y
conservacion de los documentos.

Se realiza adecuadamente el proceso de rotulacion de las cajas y
carpetas, garantizando que la identificacién sea claray cumpla
con las normas establecidas por la entidad para facilitar la
localizacién y conservacion 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
gestion documental. Esta actividad, podra 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 numero de matricula y se ingresan a sus respectivas carpetas,
adicionalmente se dio apertura a 45 folios de matricula inmobiliaria
ubicdndolos en el lugar correspondientes.

Obligacién 7. Garantizar 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.

Se garantiza 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.

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




Superintendencia de
Notariado y Registro

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 diciembre no asisti a las capacitaciones de
sensibilizacion de Gestién Documental.

Obligacién 9. 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.

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

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

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

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 podréd subcontratar la labor
encomendada.

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

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

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

| __ 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: edna.garcia@supernotariado.gov.co

El presente informe se firma, a los 12 dé—dame
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WILLIAM EMERSON IBARRAROJAS
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Firmd\del Jefe inmediato, o Supervisor de contrato.™"

EDNA ROCIO GARCIA MEDINA
Firma del Contratista.
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