Superintendencia de
Notariado y Registro

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO
DIA| 30 [MES| 12 [ANO| 2025

DATOS

NOMBRE CONTRATISTA: SARAH RODRIGUEZ BARRERA.

No. DE CONTRATO: 177 de 2025.

PERFIL: PROFESIONAL ESPECIALIZADO TIPO C.

DEPENDENCIA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL.

SUPERVISOR DEL CONTRATO: JOHANNA ANDREA RODRIGUEZ HERRERA — ASESORA
1020-14.

DESCRIPCION DE LA ENTREGA

1. Detalle el estado de las actividades durante la ejecucién del contrato 177 del mes de enero
a diciembre de 2025.

OBLIGACIONES EVIDENCIAS

1. Presentar el informe de ejecucién | Se realiza informe para la cuenta de cobro del mes
contractual y cuenta de cobro de | de enero a diciembre de 2025.
manera mensual, teniendo en cuenta
los lineamientos establecidos por la
Direccion Administrativa y Financiera.

2. Verificar y atender los requerimientos | Enero
sobre organizacién de archivos,

trasferencia documental y temas generales El dia 22 de enero se realizé reunion con el Dr. Jairo

propios de la gestién documental conforme $anchez Reglstrador de la ORIP Neiva, para
a los procesos y procedimientos internos mformarle_s cgmo se va a I_Ievar g cabo el pro?eso
de la Entidad de organizacion de la serie registro de matricula
inmobiliaria, una vez se haya trasladado la
documentacion para intervencion en Bogota.

EVIDENCIA No. 5. Organizacion de expedientes
registrales ORIP Neiva.

Febrero
Se realizaron capacitaciones y mesas de trabajo

para la organizacibn de los Antecedentes
Registrales en las ORIP de Armenia, Tunja, Puerto
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

Inirida, Nuqui, Monteria y Sogamoso. Asi mismo, se
realiz6 esta actividad en la Direccion de
Administracion Notarial - DAN:

Evidencia No 18. Capacitacion diligenciamiento
FUID ORIP Armenia

Resumen: CAPACITACION FUID VIRTUAL? feb
Evidencia No 19 Capacitacién ORIP Tunja 26 de
febrero

Resumen: MESA DE TRABAJO-ORIP TUNJA-
ORGANIZACION ARCHIVO MISIONAL26 feb
Evidencia No 20. Capacitacion Organizacién de
Antecedentes Registrales ORIP Puerto Inirida 13 de
febrero

Resumen: MESA DE TRABAJO-ARCHIVO
MISIONAL-ORIP PUERTO INIRIDA13 feb
Evidencia No 21. Mesa de trabajo traslado Nuqui
27 de febrero

Resumen: Traslado nuqui27 feb

Evidencia No 22. Seguimiento plan de trabajo Orip
Monteria 24 de febrero

Resumen: Seqguimiento - plan de trabajo - orip
monteria 24 feb

Evidencia No 23. Mesa de trabajo ORIP Sogamoso
25 de febrero

Resumen: MESA DE TRABAJO- ORIP
SOGAMOSO 25 feb

EVIDENCIA No 10. CAPACITACION REFERENCIA
CRUZADA _ DAN FEBRERO 19 DEL 2025

Marzo

Se realizaron capacitaciones de organizacién de los
antecedentes registrales y mesas de trabajo de
siguientes ORIP:

Evidencia No 1 Mesa de trabajo-ORIP Tunja-
organizacién archivo-Rétulos cajas y carpetas

Resumen: MESA DE TRABAJO-ORIP TUNJA-
ORGANIZACION ARCHIVO MISIONAL4 mar

Evidencia No 2 Capacitacion organizacion
diligenciamiento de formarlos ORIP Neiva
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Resumen: CAPACITACION ORIP NEIVA5 mar

Evidencia No 3 Capacitacion en el
diligenciamiento de los formatos fuis y hoja de
control ORIP Girardot

Resumen: CAPACITACION-ORIP GIRARDOT5 mar

Evidencia No 4 Se realiza capacitacion sobre el
diligenciamiento del formato FUID a Bogota
Zona Norte

Resumen: MESA DE TRABAJO-
DILIGENCIAMIENTO FUID-BOGOTA  ZONA
NORTEG6 mar

Evidencia No 5 Capacitacion organizacion de
archivos misionales ORIP Silvia Cauca

Resumen: MESA DE TRABAJO SILVIA CAUCA26
feb

Abril

Se realizaron capacitaciones en organizacién de los
antecedentes registrales y mesas de trabajo de las
siguientes ORIP:

Oficina de Registro Lorica:

Resumen: SEGUIMIENTO ORGANIZACION DE
ARCHIVOS ORIP LORICAS abr

Oficina de Registro Zapatoca:

Resumen: Capacitacion organizacion de
Antecedentes registrales 8 abr

Oficina de Registro Santa fe de Antioquia:

Resumen: Capacitacion Organizacion de
Antecedentes Reqistrales 10 abr

Oficina de Registro Honda:

Resumen: Reunidon de Microsoft Teams1 ene

Superintendencia de Notariado y Registro
Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201
Bogota D.C., Colombia

Pagina | 3
Cédigo: MP -CNEA-PO -02 -FR - 07
Versioén: 05

Fecha: 02 — 07 - 2024




Superintendencia de
Notariado y Registro

OBLIGACIONES
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Oficina Mocoa, Capacitaciéon organizacion de
archivos administrativos:

Resumen: CAPACITACION-HOJA DE
CONTROL22 abr

Capacitacion organizacién de archivos nivel central
a las siguientes oficinas:

1. Oficia de Tecnologias de la Informacion:

Resumen:  CAPACITACION DE _ GESTION
DOCUMENTAL - OTI3 abr

2. Oficina Asesora Juridica:

Resumen: Capacitacion Hoja de control Oficina
Juridica 8 abr

3. Direccion de Talento Humano:
Resumen: Capacitacion organizacion de Historias
Laborales 16 abr

4. Capacitacién a la Oficina Asesora Juridica
sobre el diligenciamiento de la hoja de
control:

Resumen: CAPACITACION-HOJA DE
CONTROL22 abr

Mayo

Se realizaron capacitaciones de organizacién de los
antecedentes registrales y mesas de trabajo de las
siguientes ORIP:

1. Oficina de Registro Santa Rosa de Cabal.

Resumen: CAPACITACION-ORGANIZACION
ANTECEDENTES REGISTRALES-ORIP SANTA
ROSA DE CABAL12 may

2. Oficina de Registro Pasto.
Resumen: Capacitacion- ORIP PASTO 6 may
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3. Oficina de Registro Villavicencio.

Resumen: CAPACITACION-ORGANIZACION
ANTECEDENTES REGISTRALES-ORIP

VILLAVICENCIO12 may

4. Oficina de Registro Lorica.

Resumen: CAPACITACION-ORIP LORICA21 may

5. Oficina de Registro Bogota Zona Norte.

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting ZiQyMmVIM2ItOTQwNy00M2
Q3LWFMMGQtNzRKNDdiNDM4MTI3%40thread.v2
[0?context=%7b%22Tid%22%3a%229b1ecfaa-
c675-42ee-b297-
Oeaeb51bcc4c%22%2¢%220id%22%3a%2214be8
231-f176-4d2e-bf7e-2f9303754e2a%22%7d

6. Oficina de Registro Ibagué primera sesion.

Resumen: CAPACITACION-ORIP IBAGUE10 jun

7. Oficina de Registro Ibagué segunda sesion.

Resumen: CAPACITACION -LA DEBIDA
FOLIACION,DE DOCUMENTOS INSCRITOS PARA
DISPOSICION FINAL LINEA DE PRODUCCION30

jun

8. Oficina de Registro Garzon Huila.

Resumen: CAPACITACION-ORIP GARZON HUILA-
ORGANIZACION ANTECENDETES

REGISTRALES21 may

Capacitacion organizacion de archivos nivel
central a las siguientes oficinas:

Oficina Asesora Juridica Capacitacion

EVIDENCIA No 1 ACTA DE REUNION OFICINA
JURIDICA _26052025
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Junio

Se realizaron capacitaciones de organizacion de los
antecedentes registrales y mesas de trabajo de
siguientes ORIP:

ORIP CHINACOTA

Resumen: CAPACITACION-ORIP
CHINACOTAmartes, junio 10
ORIP TULUA

Resumen: CAPACITACION ORGANIZACION DE
ANTECEDENTES REGISTRALES - TULUA martes,

junio 10

Resumen: CAPACITACION ORGANIZACION DE
ANTECEDENTES REGISTRALES -
CARTALOmiércoles, junio 11

ORIP NEIVA ]
Resumen: CAPACITACION ORIP NEIVAmiércoles,
marzo 05

ORIP IPIALES
https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting YzkOMDJhYzEtNiNmOCO00M2
FILWJKkM2MtODcOMTM2MDZmYWNh%40thread.v
2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%229b1ecfaa-
c675-42ee-b297-
Oeaeb51bcc4c%22%2¢%220id%22%3a%2214be8
231-f176-4d2e-bf7e-2f9303754e2a%22%7d

ORIP TUQUERRES

Resumen: CAPACITACIONES ORGANIZACION
DE ANTECEDENTES REGISTRALES -
TUQUERRESmMmiércoles, junio 11

ORIP SIBUNDOY

Resumen: CAPACITACION-ORGANIZACION
ANTECEDENTES REGISTRALES-ORIP
SIBUNDOYmartes, JUNIO 13
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ORIP CARMEN DE BOILIVAR

Resumen: CAPACITACION ORGANIZACION DE
ANTECEDENTES REGISTRALES- CARMEN DE
BOLIVAR jueves, junio 12

ORIP HONDA
https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting MDAzZWEZzY2YtNmIOMS00Y

WJIKLWIZNDINTYVY2M2MzczMig2%40thread.v2/0
?2context=%7b%22Tid%22%3a%229b1ecfaa-c675-
42ee-b297-
Oeaeb51bcc4c%22%2¢%220id%22%3a%2214be8
231-f176-4d2e-bf7e-2f9303754e2a%22%7d

ORIP GACHETA )
Resumen: CAPACITACION ORIP
GACHETAmartes, junio 10

ORIP CARMEN DE BOLIVAR
Resumen: Capacitacion -AR ORIP Carmen de
Bolivar martes, 24 de junio

ORIP SAN ANDRES
Resumen: Capacitacion AR-ORIP SAN
ANDRESmartes, 24 de junio

ORIP MOMPOS
Resumen: Capacitacion orip MOMPOS martes, 17

de junio

ORIP PIEDECUESTA

Resumen: Capacitacion a la ORIP Piedecuesta
para_la organizacion de los Antecedentes
Reqistraleslunes, 16 de junio

ORIP MOCOA
Resumen: MOCOA SEGUIMIENTO A LA
ORGANIZACION DE ARCHIVOS

ADMINISTRATIVOS lunes, 16 de junio
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Julio

Se realizaron capacitaciones de organizacion de los
antecedentes registrales y mesas de trabajo de
siguientes ORIP:

ORIP Pamplona

Resumen: PAMPLONA ORGANIZACION DE
ANTECEDENTES REGISTRALESjueves, julio 03 |
Reunidén | Microsoft Teams

ORIP Ibagué

Resumen: CAPACITACION -LA DEBIDA
FOLIACION DE DOCUMENTOS INSCRITOS PARA
DISPOSICION FINAL LINEA DE
PRODUCCIONVviernes, julio 04 | Reunidn | Microsoft
Teams

ORIP Miraflores

Resumen: ORIP Miraflores Capacitacion
organizacion de archivosmartes, julio 08 | Reunién |
Microsoft Teams

Almacén

Visita Almacén - Libros [En persona] | Reunion-
Unirse | Microsoft Teams

ORIP Buenaventura la capacitacion esta
programada para el dia 22 de julio en el siguiente
link

Buenaventura capacitacion Antecedentes
Reqistrales | Reunién- Unirse | Microsoft Teams

Regional caribe

La capacitacion esta programada para el dia 23 de
julio en el siguiente link

ORGANIZACION DE ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS | Reunién- Unirse | Microsoft
Teams
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Agosto

Para el mes de agosto se realizaron capacitaciones
de organizacion de los antecedentes registrales y
mesas de trabajo de siguientes ORIP:

ORIP Monteria

Resumen: Monteria Capacitacion organizacion de
Antecedentes Regqistrales 1 ago | Reunidon |
Microsoft Teams

ORIP Riohacha

Resumen: Riohacha Capacitacion Antecedentes
Reqistrales 5 ago | Reunidén | Microsoft Teams

ORIP Buenaventura

Resumen: Buenaventura capacitacion
Antecedentes Regqistrales 6 ago | Reunion |
Microsoft Teams

ORIP Monteria

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting YmQzOTg2Y2MtZTM50COO0ON
zU2LWJKOTMLY|ViY2MwWwMWEQ0ZTgz%40thread.v2
[0?context=%7b%22Tid%22%3a%229b1ecfaa-
c675-42ee-b297-
Oeaeb51bccdc%22%2¢%220id%22%3a%2297183
8aa-873a-4f93-be7d-b043519ba01a%22%7d

Servicios Administrativos / Almacen

Resumen: Capacitacion Organizacion De Archivos
Administrativos 20 ago | Reunion | Microsoft Teams

ORIP Sahagun

Resumen: Sahagun Capacitacion organizacion
Antecedentes Regqistrales 21 ago | Reunién |
Microsoft Teams

ORIP Magangué
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Resumen: Magangué Capacitacion Organizacion
de Antecedentes Registrales 22 ago | Reunién |
Microsoft Teams

Reuniones programadas para la proxima semana
25 de agosto Direccion técnica de Registro y OTI

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting OTATNMU1YTUtYmJmMCO00

YiBhLTg3YmYtMzQwYTM10DQ57ZGNk%40thread
.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%229b1ecfaa-
c675-42ee-b297-
Oeaeb51bcc4c%22%2¢c%220id%22%3a%22f5eb0
a88-ef33-4f44-b0fe-bebbe8fbcdff%22%7d

17 de agosto Reunién con el Grupo de
infraestructura para el tema de traslado de oficina
de la ORIP Santa Rosa de Cabal

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting NWJIMDEXNjYtMDQwNy00Z

WFEhLWEXODctOGJKkZTEZNmMY3NmMUz%40thread.
v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%229b1ecfaa-
c675-42ee-b297-
Oeaeb51bcc4c%22%2¢%220id%22%3a%225a0b5
29d-9790-4ff0-a441-5ff7201b2b7b%22%7d

28 de agosto Capacitacion en organizacion de los
Antecedentes Registrales ORIP Arauca

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting ZWJhM2MwMjgtMWFkZCOOM
2VhLThmMGItNjZiMWVhNDEYNWJk%40thread.v2
[0?context=%7b%22Tid%22%3a%229b1ecfaa-
c675-42ee-b297-
Oeaeb51bcc4c%22%2¢%220id%22%3a%2214be8
231-f176-4d2e-bf7e-2f9303754e2a%22%7d

28 de agosto capacitaciéon Organizacion de
Antecedentes Registrales

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting OGRINWI1ZmItMDg30S00Mj
A5LTg2ZDQtNDNmMZTdmNWRjOTUy%40thread.v
2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%229b1ecfaa-
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c675-42ee-b297-
Oeaeb51bcc4c%22%2¢%220id%22%3a%2297183
8aa-873a-4f93-be7d-b043519ba01a%22%7d

Septiembre

Para el mes de agosto se realizaron capacitaciones
de organizacion de los antecedentes registrales y
mesas de trabajo de siguientes ORIP:

ORIP ARAUCA

Resumen: CAPACITACION A.R ORIP
ARAUCAmiércoles, septiembre 03 | Reunion |
Microsoft Teams

ORIP MONTERIA

Resumen: Monteria Capacitacion Organizacion
ARjueves, septiembre 04 | Reunion | Microsoft
Teams

ORIP IBAGUE
Resumen: CAPACITACION-ORGANIZACION
ANTECEDENTES REGISTRALES - IBAGUE

jueves, septiembre 04 | Reuniéon | Microsoft Teams

ORIP GIRARDOTA

Resumen: ORGANIZACION DE ANTECEDENTES
REGISTRALES -GIRARDOTA jueves, septiembre
04 | Reunioén | Microsoft Teams

ORIP GACHETA

Resumen: CAPACITACION-ORGANIZACION
ANTECEDENTES REGISTRALES -
GACHETAjueves, septiembre 04 | Reunién |
Microsoft Teams

ORIP LA PALMA

Resumen: CAPACITACION-ORGANIZACION
ANTECEDENTES REGISTRALES - LA
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PALMAVviernes, septiembre 05 | Reunion | Microsoft
Teams

ORIP PUERTO BOYACA

Resumen: ORIP Puerto Boyaca capacitacion
organizacion Antecedentes Registrales viernes,
septiembre 05 | Reunidn | Microsoft Teams

ORIP LA MESA

Resumen: CAPACITACION ORGANIZACION DE
ANTECEDENTES REGISTRALESIunes,
septiembre 08 | Reunidén | Microsoft Teams

ORIP MAGANGUE

Resumen: CAPACITACION ANTECEDENTES
REGISTRALES ORIP  MAGANGUE jueves,
septiembre 11 | Reunidon | Microsoft Teams

ORIP ZAPATOCA

Resumen: Zapatoca Capacitacion Organizacion
Antecedentes Registralesmartes, septiembre 16 |
Reunidén | Microsoft Teams

ORIP GUATEQUE

Resumen: ORGANIZACION DE ANTECEDENTES
REGISTRALES ORIP GUATEQUE. martes,
septiembre 16 | Reunién | Microsoft Teams

ORIP LA MESA

Resumen: Capacitacion Organizacion
Antecedentes Reqistrales miércoles, septiembre 24
| Reunion | Microsoft Teams

ORIP LA DORADA CALDAS

Resumen: ORGANIZACION ANTECEDENTES
REGISTRALES ORIP DORADA CALDAS jueves,
septiembre 25 | Reunidn | Microsoft Teams

OFICINA ASESORA JURIDICA
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Resumen: Juridica Capacitacion Organizacion De
Archivos Administrativos martes, septiembre 09 |
Reunién | Microsoft Teams

DIRECCION ADMINISTRACION NOTARIAL

Resumen: Capacitacion Docu oficina DANmartes,
septiembre 09 | Reunidon | Microsoft Teams

OFICINA  ASESORA JURIDICA SEGUNDA
SESION

Resumen: Oficina _ Jurica Sequnda _ Sesion
Capacitacion Organizacion De Archivos
Administrativos martes, septiembre 23 | Reunién |
Microsoft Teams

EVIDENCIA No 5. CAPACITACION APLICACION
TRD Y SISTEMA DOCU_ DAN

EVIDENCIA No 6. CAPACITACION OFICINA
JURIDICA 09 DE SEPTIEMBRE DE 2025

EVIDENCIA No 7. CAPACITACION OFICINA
JURIDICA 09 DE SEPTIEMBRE DE 2025

Octubre

Para el mes de agosto se realizaron capacitaciones
de organizacion de los antecedentes registrales y
mesas de trabajo de siguientes ORIP:

e ORIP MONTERIA

Resumen: Capacitacion de Antecedentes
Registrales  MONTERIAmiércoles, octubre 01 |
Reunidén | Microsoft Teams

¢ ORIP MOCOA

Resumen: ORGANIZACION DE ANTECEDENTES
REGISTRALES ORIP MOCOA.jueves, octubre 02 |
Reunidén | Microsoft Teams

e ORIP MEDELLIN NORTE
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Resumen: Capacitacion tema de Antecedentes
Reqistrales martes, octubre 07 | Reunién | Microsoft
Teams

¢ ORIP LAMESA

Resumen: Capacitacion tema de Antecedentes
Registrales miércoles, octubre 08 | Reunién |
Microsoft Teams

¢ ORIP NEIVA

Resumen: ORGANIZACION ANTECEDENTES
REGISTRALES. miércoles, octubre 08 | Reunién |
Microsoft Teams

e OFICINA SERIVICIOS
ADMINISTYRATIVOS

Resumen: Capacitacion -lineamientos necesarios vy
unificar criterios para el adecuado desarrollo de las
actividades relacionadas con la__organizaciéon
documentaljueves, octubre 02 | Reunién | Microsoft
Teams

Noviembre

Para el mes de noviembre se realizaron
capacitaciones de organizacion de los antecedentes
registrales y mesas de trabajo de siguientes ORIP:

e ORIP SECCIONAL BOLIVAR

Resumen: ORGANIZACION ANTECEDENTES
REGISTRALES. martes, noviembre 04 | Reunion |
Microsoft Teams

e ORIP AGUACHICA

Resumen: MESA DE TRABAJO ORIP AGUACHICA
miércoles, noviembre 05 | Reunién | Microsoft
Teams
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e ORIP BARRANQUILLA

Resumen: Orientacion en

correspondenciamiércoles, noviembre 12 | Reunién
| Microsoft Teams

Diciembre

Para el mes de diciembre se realizaron
capacitaciones de organizacion de los antecedentes
registrales y organizacion de los archivos
administrativos de siguientes oficinas:

e GRUPO DE RECAUDOS Y SUBSIDIOS
NOTARIALES

Resumen: Capacitacion Organizacion Archivos
Recaudosmiércoles, diciembre 03 | Reuniéon |
Microsoft Teams

Evidencia No 1. Acta de capacitacion Grupo de
Recaudos 03 de diciembre_2025

ORIP MONTERIA

Resumen: Capacitacion descarga de formatos para
proceso de organizacion de los archivos miércoles,
diciembre 03 | Reunidén | Microsoft Teams

El 12 de diciembre se programa capacitacion de
organizacién de la serie documental Derechos de
Peticion con los contratistas de la Delegada de
Notariado.
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Se realizd el alistamiento de la Transferencia
documental de la serie Procesos Disciplinarios del
Grupo de control Interno Disciplinario vigencia 2020.
Se relaciona link

CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
TRANSFERENCIA VIGENCIA 2020

ooooooo

3. Realizar seguimiento e inspeccion
organizacional de archivos en |las
diferentes dependencias del Nivel Central
de la SNR y Ofi cinas de Registro de
Instrumentos Publicos a Nivel Nacional.

Enero

El dia 22 de enero se realiz6 reunion con el Dr. Jairo
Sanchez Registrador de la ORIP Neiva, para
informarles como se va a llevar a cabo el proceso
de organizacion de la serie registro de matricula
inmobiliaria una vez se haya trasladado la
documentacion para intervencion en Bogota.

EVIDENCIA No. 5. Organizacion de expedientes
registrales ORIP Neiva.

Febrero

Se realiz6 seguimiento e inspeccion en las
diferentes dependencias del Nivel Central.
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EVIDENCIA No 1. ACTA DE REUNION -
DIRECCION DE CONTRATACION FEBRERO 05-
2025

EVIDENCIA No 2. ACTA DE REUNION - GRUPO
DE CONTABILIDAD Y COSTOS FEBRERO 05 DE
2025

EVIDENCIA No 3. ACTA DE REUNION - OFICINA
ASESORA JURIDICA FEBRERO 05-02-2025

EVIDENCIA No 4. ACTA DE REUNION - OFICINA
DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
FEBRERO 05 DE 2025

EVIDENCIA No 5. ACTA DE REUNION - OTI - 05-
02-2025

EVIDENCIA No 6. MESA DE TRABAJO
PRODUCCION DAN FEBRERO 3 DEL 2025

Abril

Se realiza seguimiento e inspeccién organizacional
de archivos en las diferentes dependencias del
Nivel Central.

Se realiza comision a la Oficina de Registro ORIP
Mocoa — Putumayo, para realizar seguimiento a la
organizacién de los archivos Misionales vy
Administrativos:

Evidencia No. 1 Informe de comisién ORIP Mocoa.

Seguimiento a Planes de mejoramiento a las
oficinas de Registro Miraflores, Lorica, Honda,
Bucaramanga y Santa Rosa de Cabal

Evidencia No. 2: Plan de Mejoramiento Oficinas
de Instrumentos Publicos.

Mayo

Se realiza seguimiento e inspeccién organizacional
de archivos en las diferentes dependencias del
Nivel Central.
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Se realiza comision los dias del 06 al 08 de mayo a
la Oficina de Registro de Agua de Dios y los dias del
14 al 16 de mayo en la Orip de Florencia Caqueta,
para realizar seguimiento a la organizacion de los
archivos Misionales y Administrativos

EVIDENCIA No. 2 INFORME TECNICO DE
COMISION ORIP AGUA DE DIOS MAYO 2025

EVIDENCIA No. 3 INFORME DE COMISION ORIP
FLORENCIA _CAQUETA14_16 DE MAYO DE 2025

Junio

Se realiza seguimiento e inspeccién organizacional
de archivos a las ORIP Miraflores, Santa Rosa de
Cabal

MIRAFLORES:

Resumen: Hallazgos ORIP MIRAFLORESviernes,
20 de junio

OFICINA DE CONTROL INTERNO:

Se realiza revision de la produccién de la contratista
de Control Interno Disciplinario

EVIDENCIA No 3. ACTA MESA DE TRABAJO DAN
DEFINICION DE ACTIVIDADES 17 DE JUNIO 2025

Julio

Se realiza seguimiento e inspeccién organizacional
de archivos a las ORIP de Sogamoso. Se realiza
visita los dias 9, 10 y 11 de julio/25.

EVIDENCIA No 2. INFORRME DE COMISION
ORIP SOGAMOSO 9 AL 11 DE JULIO

Agosto

Se realiza apoyo a los hallazgos evidenciados por
Control Interno de Gestién, a la Direccion Técnica
de Registro.

EVIDENCIA No 2. Acta reunién Direccion Técnica
de Registro 13 agosto 2025
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El dia 01 de agosto se realiza seguimiento a la
organizacién de archivos a la oficina de registro
Monteria

EVIDENCIA No 3. SEGUIMIENTO
ORGANIZACION DE AR ORIP MONTERIA 01 DE
AGOSTO 2025

Seguimiento organizacién de archivos oficina
Control Interno de Gestion

EVIDENCIA No 7. MESA DE TRABAJO OFICINA
DE CONTROL INTERNO DE GESTION 12 DE
AGOSTO 2025

Septiembre

Se realiza seguimiento al plan de trabajo de las
siguientes oficinas:

e Plan de trabajo organizacion de las Historias
Laborales de la Direccion Administracion
Notarial.

EVIDENCIA No. 2. ACTA MESA DE TRABAJO
DEFINICION PLAN DE TRABAJO
DAN_SEPTIEMBRE 11_9_ 2025

Se realiza mesa de trabajo con la Direccién
Administrativa Notarial, para establecer actividades
competentes a la Gestion Documental.

EVIDENCIA No. 3. ACTA SEPTIEMBRE MESA DE
TRABAJO DAN 15_09_ 2025

El dia 11 de septiembre se realiza seguimiento a la
organizacién de los archivos del Grupo de recaudos
Notariales.

EVIDENCIA No. 1. SEGUIMIENTO
ORGANIZACION DE ARCHIVOS GRUPO
RECAUDOS 11 SEPTIEMBRE 2025.

Octubre

Se realiza seguimiento al plan de trabajo de las
siguientes oficinas:
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¢ Plan de Trabajo Nivel Central

EVIDENCIA No 5. PLAN DE TRABJO NIVEL
CENTRAL.

e Plan de trabajo Oficina de Control Interno

Disciplinario.

Resumen: REUNION GGD PLAN DE TRABAJO -

OFICINA CONTROL INTERNOIunes, octubre 06 |

Reunion | Microsoft Teams

e Plan de trabajo organizacion de las Historias
Laborales de la Direccidon de Administracion
Notarial.

EVIDENCIA No. 2 PLAN DE TRABAJO DAN 05 DE
OCTUBRE 2025

EVIDENCIA No. 3 ACTA REUNION PLAN DE
TRABAJO DAN 1 DE OCTUBRE

e Se realiza seguimiento al plan de trabajo
organizacién de historias laborales notarios.

EVIDENCIA° No. 1 ACTA REUNION -
ORGANIZACION HISTORIAS LABORALES
NOTARIOS_01 DE OCT_2025

EVIDENCIA No. 7. REUNION SEGUIMIENTO
PRODUCCION _ DAN OCTUBRE_15_2025

EVIDENCIA No. 6. Informe de Produccion DAN
octubre 2025

e Serealiza visita de seguimiento a la organizacion
de los archivos a la Oficina de Registro Bogota
Zona Centro

EVIDENCIA No. 4. INFORME DE VISITA ORIP
BOGOTA ZONA CENTRO DEL 22 AL 23 OCT DE
2025

o Se realiza entrega de documentos a la direccion
de contratos con el fin de conformar los
expedientes de los contratos celebrador con el
grupo de gestion documental.
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EVIDENCIA No. 8. ACTA DE ENTEREGA
DOCUMENTACION A LA DIRECCION DE
CONTRATOS.

Noviembre

Se realiza seguimiento al plan de trabajo de las
siguientes oficinas:

DIRECCION ADMINISTRACION NOTARIAL:

EVIDENCIA No. 9 ACTA SEGUIMIENTO PLAN DE
TRABAJO NOVIEMBRE DAN 05 Nov 2025.

EVIDENCIA No. 10 ACTA SEGUIMIENTO
PRODUCCION DAN NOVIEMBRE 05 2025 (1).

ALMACEN GENERAL.:

EVIDENCIA No. 4 ACTA SEGUIMIENTO ARCHIVO
ALMACEN GENERAL - NOV 11 2025.

GRUPO RECAUDOS:

EVIDENCIA No. 5 Acta de reunidén Seguimiento
Grupo recaudos organizacion de archivos 18 de
Nov_2025

OFICINA ASESORA JURIDICA:

EVIDENCIA No. 7 Mesa de trabajo seguimiento
organizacién de archivos Oficina Asesora Juridica
10 Nov_2025

DIRECCION DE TALENTO HUMANO:

EVIDENCIA No. 2 Acta de seguimiento
organizacion de archivos.

En la reunion de seguimiento se evidencio que la
contratista Camila Hoyos lleva un atraso de la
produccién importante, para lo cual se compromete
en la siguiente acta en poner al dia la produccion.
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EVIDENCIA No. 1 ACTA COMPROMISO CAMILA
HOYOS.

Diciembre

Se realiza planes de trabajo para las siguientes
oficinas:

Evidencia No 3. PLAN DE TRABAJO NIVEL
CENTRAL DICIEMBRE

Evidencia No 2. ACTA DE ENTREGA PLAN DE
TRABAJO GRUPO DE NIVEL CENTRAL 02 DIC
2025

Evidencia No 4. Plan de trabajo Contratista
Esteban Rincén

Evidencia No 6. PLAN DE TRABAJO GRUPO DE
RECUDOS Y SUBSIDIOS NOTARIALES
DICIEMBRE (2)

se realiza seguimiento de cantidades a la direccién
administracion notarial

EVIDENCIA No 7. ACTA DE SEGUIMIENTO
PRODUCCION DAN _DICIEMBRE 2 DEL 2025 (1)

Para el dia martes 16 de diciembre se programa
seguimiento al proceso de organizacion de las
Historias Laborales el cual va en proceso de
foliacion de 7 carpetas diarias por contratista.

EE3 oo
@“
T
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Para el dia miércoles 17 de diciembre se programo
seguimiento al proceso de organizacion de las
series documentales de la Delegada Tierras.

Para el dia lunes 15 de diciembre se programo
seguimiento al proceso de organizacion de las
series documentales del area de almacén.

Para el dia jueves 18 de diciembre se programo
seguimiento al proceso de organizacion de las
series informes estadisticos Notariales

4. Brindar capacitacion a los funcionarios de la
SNR, en gestién documental para la debida
aplicacion de los instrumentos archivisticos

Capacitaciones y mesas de trabajo realizadas por la
plataforma TEAMS y de manera presencial en las
diferentes dependencias de la SNR y Oficinas de
Registro — ORIP:
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EVIDENCIA No. 10. CAPACITACION
REFERENCIA CRUZADA _ DAN FEBRERO 19
DEL 2025

EVIDENCIA No. 11. CAPACITACION
DIRECTORIO SISG _ DANFEBRERO 12 DEL
2025

EVIDENCIA No. 13. ACTA DE REUNION -
OFICINA DE JURIDICA - 25-02-2025

EVIDENCIA No. 18. Capacitacion diligenciamiento
FUID ORIP Armenia

Resumen: CAPACITACION FUID VIRTUAL? feb

EVIDENCIA No. 19 Capacitacion ORIP Tunja 26
de febrero

Resumen: MESA DE TRABAJO-ORIP TUNJA-
ORGANIZACION ARCHIVO MISIONALZ26 feb

EVIDENCIA No. 20. Capacitaciéon Organizacion de
Antecedentes Registrales ORIP Puerto Inirida 13
de febrero

Resumen: MESA DE TRABAJO-ARCHIVO
MISIONAL-ORIP PUERTO INIRIDA13 feb

EVIDENCIA No. 21. Mesa de trabajo traslado
Nuqui 27 de febrero

Marzo

EVIDENCIA No 7 Apoyo a capacitaciones
sistema DOCU

Se realiza capacitaciones donde se apoyo6
capacitando las oficinas de registro en la
implementacion del sistema DOCU del 11 al 17 de
marzo en el siguiente enlace:

Resumen: CAPACITACION SGDA12 mar
Resumen: CAPACITACION SGDA10 mar
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Resumen: CAPACITACION- SISTEMA DOCU13
mar
Resumen: CAPACITACION SGDA10 mar

Abril

Se realiza capacitaciones de organizacion de los
antecedentes registrales y mesas de trabajo de
siguientes ORIP:

1. Oficina de Registro Lorica:

Resumen: SEGUIMIENTO ORGANIZACION DE
ARCHIVOS ORIP LORICAS abr

2. Oficina de Registro Zapatoca:

Resumen: Capacitacion organizacion de
Antecedentes registrales 8 abr

3. Oficina de Registro Santa fe de Antioquia:

Resumen: Capacitacion Organizacion de
Antecedentes Reqistrales 10 abr

4. Oficina de Registro Honda:

Resumen: Reunion de Microsoft Teams1 ene
5. ORIP Mocoa, Capacitacién sobre
organizacién de archivos administrativos.

Resumen: CAPACITACION-HOJA DE
CONTROL22 abr

Capacitacion organizacion de archivos en el nivel
central, para las siguientes oficinas:

1. Oficia de tecnologias de la informacion

Resumen: CAPACITACION DE GESTION
DOCUMENTAL - OTI3 abr

2. Oficina Asesora Juridica:

Resumen: Capacitacion Hoja de control Oficina
Juridica 8 abr
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3. Direccion de Talento Humano:

Resumen: Capacitaciéon organizacion de Historias
Laborales 16 abr

4. Capacitacién a la Oficina Asesora Juridica
sobre el diligenciamiento de la hoja de
control:

Resumen: CAPACITACION-HOJA DE
CONTROL22 abr

Abril

6. ORIP Mocoa, Capacitacién sobre
organizacién de archivos administrativos.

Resumen: CAPACITACION-HOJA DE
CONTROL22 abr

Capacitacion organizaciéon de archivos en el nivel
central, para las siguientes oficinas:

5. Oficia de tecnologias de la informacion

Resumen: CAPACITACION DE GESTION
DOCUMENTAL - OTI3 abr

6. Oficina Asesora Juridica:

Resumen: Capacitacion Hoja de control Oficina
Juridica 8 abr

7. Direccion de Talento Humano:

Resumen: Capacitacion organizacion de Historias
Laborales 16 abr

8. Capacitacion a la Oficina Asesora Juridica
sobre el diligenciamiento de la hoja de
control:

Resumen: CAPACITACION-HOJA DE
CONTROL22 abr
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Mayo

Se realiza capacitaciones de organizacion de los
antecedentes registrales y mesas de trabajo de
siguientes ORIP:

1. Oficina de Registro Santa Rosa de Cabal.

Resumen: CAPACITACION-ORGANIZACION
ANTECEDENTES REGISTRALES-ORIP SANTA
ROSA DE CABAL12 may

2. Oficina de Registro Pasto.
Resumen: Capacitacion- ORIP PASTO 6 may

3. Oficina de Registro Villavicencio.

Resumen: CAPACITACION-ORGANIZACION
ANTECEDENTES REGISTRALES-ORIP
VILLAVICENCIO12 may

4. Oficina de Registro Lorica.

Resumen: CAPACITACION-ORIP LORICA21 may

5. Oficina de Registro Bogota Zona Norte

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting ZiQyMmVIM2ItOTQwNy00M2
Q3LWFmMMGQtNzRkNDdiNDM4MTI13%40thread.v2
[0?context=%7b%22Tid%22%3a%229b1ecfaa-
c675-42ee-b297-
Oeaeb51bccdc%22%2¢%220id%22%3a%2214be8
231-f176-4d2e-bf7e-2f9303754e2a%22%7d

6. Oficina de Registro Ibagué primera sesion.

Resumen: CAPACITACION-ORIP IBAGUE10 jun

7. Oficina de Registro Ibagué segunda sesion.

Resumen: CAPACITACION -LA DEBIDA
FOLIACION DE DOCUMENTOS INSCRITOS
PARA DISPOSICION FINAL LINEA DE
PRODUCCIONS0 jun

8. Oficina de Registro Garzén Huila.
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Resumen: CAPACITACION-ORIP GARZON
HUILA-ORGANIZACION ANTECENDETES
REGISTRALES21 may

Capacitacion organizacién de archivos nivel
central a las siguientes oficinas:

Oficina Asesora Juridica Capacitacion

EVIDENCIA No 1 ACTA DE REUNION OFICINA
JURIDICA _26052025

Junio

Se realiza capacitaciones de organizacion de los
antecedentes registrales y mesas de trabajo de
siguientes ORIP:

ORIP CHINACOTA:

Resumen: CAPACITACION-ORIP
CHINACOTAmartes, junio 10
ORIP TULUA:

Resumen: CAPACITACION ORGANIZACION DE
ANTECEDENTES REGISTRALES - TULUA martes,

junio 10

ORIP CARTAGO:

Resumen: CAPACITACION ORGANIZACION DE
ANTECEDENTES REGISTRALES -
CARTALOmiércoles, junio 11

ORIP NEIVA: )
Resumen: CAPACITACION ORIP NEIVAmiércoles,
marzo 05

ORIP IPIALES
https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting YzkOMDJhYzEtNjNmOCO00M2
FILWJKkM2MtODcOMTM2MDZmYWNh%40thread.v
2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%229b1ecfaa-
c675-42ee-b297-
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Oeaeb51bcc4c%22%2¢%220id%22%3a%2214be8
231-f176-4d2e-bf7e-2f9303754e2a%22%7d

ORIP TUQUERRES

Resumen: CAPACITACIONES ORGANIZACION
DE ANTECEDENTES REGISTRALES -
TUQUERRESmMiércoles, junio 11

ORIP SIBUNDOY

Resumen: CAPACITACION-ORGANIZACION
ANTECEDENTES REGISTRALES-ORIP
SIBUNDOYmartes, JUNIO 13

ORIP CARMEN DE BOILIVAR

Resumen: CAPACITACION ORGANIZACION DE
ANTECEDENTES REGISTRALES- CARMEN DE
BOLIVAR jueves, junio 12

ORIP HONDA
https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting MDAzZWEzY2YtNmIOMS00Y
WJIKLWIZNDINTYYY2M2MzczMijg2%40thread.v2/0
?context=%7b%22Tid%22%3a%229b1ecfaa-c675-
42ee-b297-
Oeaeb51bcc4c%22%2¢%220id%22%3a%2214be8
231-f176-4d2e-bf7e-2f9303754e2a%22%7d

ORIP GACHETA ]
Resumen: CAPACITACION ORIP
GACHETAmartes, junio 10

ORIP CARMEN DE BOLIVAR
Resumen: Capacitacion -AR ORIP Carmen de
Bolivar martes, 24 de junio

ORIP SAN ANDRES
Resumen: Capacitacion AR-ORIP SAN
ANDRESmartes, 24 de junio

ORIP MOMPOS
Resumen: Capacitacion orip MOMPOS martes, 17

de junio

ORIP PIEDECUESTA
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Resumen: Capacitacion a la ORIP Piedecuesta
para la organizacion de los Antecedentes
Registraleslunes, 16 de junio

ORIP MOCOA

Resumen: MOCOA SEGUIMIENTO ALA
ORGANIZACION DE ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS lunes, 16 de junio

Julio

Se realiza capacitaciones de organizacion de los
antecedentes registrales y mesas de trabajo de
siguientes ORIP:

ORIP Pamplona

Resumen: PAMPLONA ORGANIZACION DE
ANTECEDENTES REGISTRALESjueves, julio 03 |
Reunidén | Microsoft Teams

ORIP Ibagué

Resumen: CAPACITACION -LA DEBIDA
FOLIACION DE DOCUMENTOS INSCRITOS
PARA DISPOSICION FINAL LINEA DE
PRODUCCIONviernes, julio 04 | Reunion |
Microsoft Teams

Resumen: ORIP Miraflores Capacitacion
organizacion de archivosmartes, julio 08 | Reunion
| Microsoft Teams

Almacén

Visita Almacén - Libros [En persona] | Reunién-
Unirse | Microsoft Teams

ORIP Buenaventura la capacitacion esta
programada para el dia 22 de julio en el siguiente
link

Buenaventura capacitacion Antecedentes
Reqistrales | Reunién- Unirse | Microsoft Teams

Regional caribe
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La capacitacion esta programada para el dia 23 de
julio en el siguiente link

ORGANIZACION DE ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS | Reunidon- Unirse | Microsoft
Teams

Agosto

Se realiza capacitaciones de organizacion de los
antecedentes registrales y mesas de trabajo de
siguientes ORIP:

ORIP Monteria

Resumen: Monteria Capacitacion organizacion de
Antecedentes Reqistrales 1 ago | Reunidn |
Microsoft Teams

ORIP Riohacha

Resumen: Riohacha Capacitacion Antecedentes
Registrales 5 ago | Reunion | Microsoft Teams

ORIP Buenaventura

Resumen: Buenaventura capacitacion
Antecedentes Reqistrales 6 ago | Reunidn |
Microsoft Teams

ORIP Monteria

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting YmQzOTg2Y2MtZTM50CO00N
zU2LWJKOTMLtY|ViY2MwMWEQ0ZTgz%40thread.v2
[0?context=%7b%22Tid%22%3a%229b1ecfaa-
c675-42ee-b297-
Oeaeb51bcc4c%22%2¢%220id%22%3a%2297183
8aa-873a-4f93-be7d-b043519ba01a%22%7d

Servicios Administrativos / Almacen

Resumen: Capacitacion Organizacion De Archivos
Administrativos 20 ago | Reunién | Microsoft Teams
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ORIP Sahagun

Resumen: Sahagun Capacitaciéon organizacion
Antecedentes Reqistrales 21 ago | Reunion |
Microsoft Teams

ORIP Magangué

Resumen: Magangué Capacitacion Organizacion
de Antecedentes Reqistrales 22 ago | Reunion |
Microsoft Teams

Reuniones programadas para la proxima semana
25 de agosto Direccion técnica de Registro y OTI

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting OTATNMU1YTUtYmJmMCO0O0

YiBhLTg3YmYtMzQwYTM10DQ5ZGNk%40thread.
v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%229b1ecfaa-
c675-42ee-b297-
Oeaeb51bcc4c%22%2¢c%220id%22%3a%22f5eb0
a88-ef33-4f44-b0fe-bebbe8fbcdff%22%7d

17 de agosto Reunién con el Grupo de
infraestructura para el tema de traslado de oficina
de la ORIP Santa Rosa de Cabal

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting NWJIMDEXNjYtMDQwNy00Z

WFEhLWEXODctOGJKkZTEZNmMY3NmMUz%40thread.
v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%229b1ecfaa-
c675-42ee-b297-
Oeaeb51bcc4c%22%2¢%220id%22%3a%225a0b5
29d-9790-4ff0-a441-5ff7201b2b7b%22%7d

28 de agosto Capacitacion en organizacion de los
Antecedentes Registrales ORIP Arauca

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting ZWJhM2MwMjgtMWFkZCOOM
2VhLThmMGItNjZiMWVhNDEyNWJk%40thread.v2
[0?context=%7b%22Tid%22%3a%229b1ecfaa-
c675-42ee-b297-
Oeaeb51bcc4c%22%2¢%220id%22%3a%2214be8
231-f176-4d2e-bf7e-2f9303754e2a%22%7d
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28 de agosto capacitaciéon Organizacion de
Antecedentes Registrales

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting OGRINWI1ZmItMDg30S00Mj
A5LTg2ZDQINDNmMZTdmNWRjOTUy%40thread.v
2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%229b1ecfaa-
c675-42ee-b297-
Oeaeb51bcc4c%22%2¢%220id%22%3a%2297183
8aa-873a-4f93-be7d-b043519ba01a%22%7d

Octubre

Se realiza capacitaciones de organizacién de los
antecedentes registrales y mesas de trabajo de
siguientes ORIP:

e ORIP MONTERIA

Resumen: Capacitacion de Antecedentes
Registrales MONTERIAmiércoles, octubre 01 |
Reunion | Microsoft Teams

¢ ORIP MOCOA

Resumen: ORGANIZACION DE ANTECEDENTES
REGISTRALES ORIP MOCOA.jueves, octubre 02 |
Reunidén | Microsoft Teams

e ORIP MEDELLIN NORTE

Resumen: Capacitacion tema de Antecedentes
Reqistrales martes, octubre 07 | Reunion |
Microsoft Teams

e ORIP LAMESA

Resumen: Capacitacion tema de Antecedentes
Reqistrales miércoles, octubre 08 | Reunién |
Microsoft Teams

e ORIP NEIVA
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Resumen: ORGANIZACION ANTECEDENTES
REGISTRALES. miércoles, octubre 08 | Reunién |
Microsoft Teams

e OFICINA SERIVICIOS
ADMINISTYRATIVOS

Resumen: Capacitacion -lineamientos necesarios y
unificar criterios para el adecuado desarrollo de las
actividades relacionadas con la organizacion
documentaljueves, octubre 02 | Reunion | Microsoft
Teams

Noviembre

Se realiza capacitaciones de organizacion de los
antecedentes registrales y mesas de trabajo de
siguientes ORIP:

e ORIP SECCIONAL BOLIVAR

Resumen: ORGANIZACION ANTECEDENTES
REGISTRALES. martes, noviembre 04 | Reunion |
Microsoft Teams

e ORIP AGUACHICA

Resumen: MESA DE TRABAJO ORIP AGUACHICA
miércoles, noviembre 05 | Reunién | Microsoft
Teams

¢ ORIP BARRANQUILLA
Resumen: Orientacion en
correspondenciamiércoles, noviembre 12 | Reunién
| Microsoft Teams

Diciembre

Para el mes de diciembre se realizaron
capacitaciones de organizacion de los antecedentes
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registrales y organizacion de los archivos

administrativos de siguientes oficinas:

e GRUPO DE RECAUDOS Y SUBSIDIOS
NOTARIALES

Resumen: Capacitacion Organizacion Archivos
Recaudosmiércoles, diciembre 03 | Reunidn |
Microsoft Teams

ORIP MONTERIA

Resumen: Capacitacion descarga de formatos para
proceso de organizacion de los archivos miércoles,
diciembre 03 | Reunion | Microsoft TeamsResumen:
Orientacion en correspondenciamiércoles,
noviembre 12 | Reunion | Microsoft Teams

El 12 de diciembre se programa capacitacion de
organizacion de la serie documental Derechos de
Peticion con los contratistas de la Delegada de
Notariado.

5. Liderar las actividades para adelantar los

procesos de seleccion, ordenacion,
identificacion de fondos documentales
acumulados, preparacion de traslados,

transferencias documentales al archivo central
la SNR, eliminaciones documentales en
archivos de gestion, dando aplicacién a la
TRD.

Enero

El dia 20 de enero de 2025, se realizé6 mesa de
trabajo con el asesor Diego Rodriguez de la
Delegada de Notariado, para hacer la entrega
formal del proceso de cargue de las Resoluciones al
sistema SISG a la contratista Marta Niebles.

EVIDENCIA No. 3. Acta de reunion empalme
procesos DAN 20 de enero de 2025.
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El dia 21 de enero se realiza reunién, para el plan
de trabajo para el cargue de las resoluciones al
SISG a los contratistas del DAN.

EVIDENCIA No. 4. Acta de socializacion del Plan de
Trabajo del mes de enero DAN 21 de enero 2025.

Se realiza plan de trabajo para el mes de enero para
el cargue de las resoluciones Proyecto DAN.

EVIDENCIA No. 6. PLAN TRABAJO ENERO DAN.
Febrero

Se lidera la organizacion de las Historias Laborales
de los notarios de la Direccién De Administracién
Notarial, para llevar a cabo este proceso se realiza
plan de trabajo cada mes y seguimiento a la
produccién diaria

EVIDENCIA No. 17. PLAN DE TRABAJO MES DE
FEBERERO_ DAN CONSOLIDADO
RESOLUCIONES (1) (1)

EVIDENCIA No. 12. SEGUIMIENTO
PRODUCCION _DAN ACTA FEBRERO 25 DEL
2025

EVIDENCIA No. 14. MESA DE TRABAJO CARGUE
DE RESOLUCIONES_ DAN FEBRERO 11 DEL
2025

EVIDENCIA No. 15. MESA DE TRABAJO
DILIGENCIAMIENTO INFORME EXCEL DAN
FEBRERO 21 DEL 2025

Se lidera la organizacion de las Historias Laborales
de los notarios de la Direccion De Administracion
Notarial, para llevar a cabo este proceso se realiza
plan de trabajo cada mes y seguimiento a la
produccion diaria

EVIDENCIA No 8 CAPACITACION
ACTUALIZACION PRODUCCION MES DE MARZO
NOTARIAY SEGUNDA CATEGORIA (1)
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EVIDENCIA No 9 CAPACITACION REPOSITORIO
DE PERMISOS MARZO 26 2025

EVIDENCIA No 10 PROCESO CARGUE DE
ACTAS 2024 MARZO 4 2025

EVIDENCIA 11 Seguimiento de actividades y
responsabilidades marzo 17 DE 2025

Abril

Se lidera la organizacién de las Historias Laborales
de los Notarios, en la Direccion de Administraciéon
Notarial, para llevar a cabo este proceso se realiza
plan de trabajo cada mes y seguimiento a la
produccién diaria.

EVIDENCIA No. 07: Cumplimiento de metas y
responsabilidad abril 15 2025 DAN.

EVIDENCIA No. 08: Mesa de Trabajo Dan Nuevos
Lineamientos.

EVIDENCIA No. 09: Reunién revision de
Produccién abril 10 2025.

EVIDENCIA No. 10: Revision metas dan abril
11/2025.

Junio

Se lidera la organizacion de las Historias Laborales
de los notarios de la Direccién De Administracién
Notarial, para llevar a cabo este proceso se realiza
plan de trabajo cada mes y seguimiento a la
produccién diaria

EVIDENCIA No 4. INFORRME DE ACTIVIDADES
DAN_JOHANNA

EVIDENCIA No 3. ACTA MESA DE TRABAJO DAN
DEFINICION DE ACTIVIDADES 17 DE JUNIO 2025
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Julio

Se realiza el alistamiento para transferencia al
archivo central de las Oficinas:

o Delegada de Notariado — Direccion Vigilancia y
Control Notarial 36 cajas.
o Grupo de Recaudos 188

Como evidencia se adjunta el linde onedrive:

TRANSFERENCIA 2025
Agosto

Se realiza apoyo a consultas de los proyectos que
que se estan ejecutando en el Grupo de Gestidon
Documental en organizacion de los Antecedentes
Registrales.

EVIDENCIA No 1. Acta de Mesa técnica 13 AR
Contrato 1515-15082025

Se realizo el alistamiento para transferencia al
archivo central de las Oficinas:

e Delegada de Notariado — Direccion Vigilancia y
Control Notarial 36 cajas.

e Grupo de Recaudos 188

e Control interno Disciplinario

Como evidencia se adjunta el linde one drive:

TRANSFERENCIA 2025

EVIDENCIA No 4. INVENTARIOS DAF_ GRUPO
RECAUDOS Y SUBSIDIOS
NOTARIALES _SERIE_INFORMES_INFORMES_
ESTADISTICOS NOTARIALES

EVIDENCIA No 5, INVENTARIOS
DOCUMENTALES
SDN_DVCN_SERIE_INFORME_INFORMES ~ DE
INSPECCION  VIGILANCIA Y  CONTROL
NOTARIAL

EVIDENCIA No 6. INVENTARIOS
DOCUMENTALES
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SDN_DVCN_SERIE_PROCESOS_PROCESOS
DICIPLINARIOS

Septiembre

Se realiza las transferencias primarias de las
siguientes series y areas:

S8 CONTRATOS

& DELEGADA DE NOTARIADO
& DELEGADA TIERRAS
& GRUPO RECAUDOS

S JURIDICA

EVIDENCIA No. 4. ACTAS DE TRANFERENCIA 23
SEPTIEMBRE 2025

TRANSFERENCIA 2025

EVIDENCIA No. 4. INVENTARIOS DAF_ GRUPO
RECAUDOS Y SUBSIDIOS
NOTARIALES _SERIE_INFORMES_INFORMES_
ESTADISTICOS NOTARIALES

EVIDENCIA No. 5. INVENTARIOS
DOCUMENTALES
SDN_DVCN_SERIE_INFORME_INFORMES DE
INSPECCION VIGILANCIA Y  CONTROL
NOTARIAL

EVIDENCIA No. 6. INVENTARIOS
DOCUMENTALES
SDN_DVCN_SERIE_PROCESOS_PROCESOS
DICIPLINARIOS

Octubre

Plan de trabajo organizacion de las Historias
Laborales de la Direccion Administracion Notarial.

EVIDENCIA No. 2 PLAN DE TRABAJO DAN 05 DE
OCTUBRE 2025

EVIDENCIA No. 3 ACTA REUNION PLAN DE
TRABAJO DAN 1 DE OCTUBRE
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Se realiza seguimiento al plan de trabajo
organizacion de historias laborales notarios.

EVIDENCIA° No. 1 ACTA REUNION -
ORGANIZACION HISTORIAS LABORALES
NOTARIOS_01 DE OCT_2025

EVIDENCIA No. 7. REUNION SEGUIMIENTO
PRODUCCION _ DAN OCTUBRE_15_2025

Noviembre

Planes de trabajo organizacion de archivos nivel
central.

EVIDENCIA No. 8 PLAN DE TRABAJO NIEVEL
CENTRAL NOVIEMBRE

EVIDENCIA No. 3 PLAN DE TRABAJO DAN
NOVIEMBRE

Diciembre

Se realizd el alistamiento de la Transferencia
documental de la serie Procesos Disciplinarios del
Grupo de control Interno Disciplinario vigencia 2020.
Se relaciona link

CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
TRANSFERENCIA VIGENCIA 2020

6. Realizar las actividades de levantamiento
de  procesos, procedimientos, guias,
instructivos y protocolos en el marco de
gestion documental.

Febrero

Se asiste a reunion con el equipo de gestion
documental para establecer que procesos se deben
actualizar para la restructuracion de la SNR:
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EVIDENCIA No. 16. MESA DE TRABAJO
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - GGD - 24-02-
2025

Se realiza la Actualizacion del formato testigo
documental o referencia cruzada para los procesos
de organizacion y el SGDEA, Junto con la
profesional Amparo Rodriguez.

EVIDENCIA No. 18. TESTIGO DOCUMENTAL-
REFERENCIA CRUZADA (2)

Marzo
Se realiz6 actualizacién al manual de organizacion.

EVIDENCIA No 12 EVIDENCIA No 12 MP - GNDM
- PO -02-PR-01-MN - 01 Manual para la
organizacién de archivos

Abril
Se realiza actualizacion al manual de organizacion.

EVIDENCIA No. 05: Manual para la organizacion de
archivos

Mayo

Se lidera la organizacion de las Historias Laborales
de los notarios, en la Direccion de Administracion
Notarial, para llevar a cabo este proceso se realiza
plan de trabajo cada mes y seguimiento a la
produccion diaria.

EVIDENCIA No 12 REUNION CUMPLIMIENTO DE
METAS DAN

Se realizo actualizacion a la Guia de organizacion y
formatos:

EVIDENCIA No 5 BORRADOR GUIA DE
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION_V2

EVIDENCIA No 7 ACTUALIZACION FORMATO
UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
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EVIDENCIA° No 8 ACTUALIZACION DEL
FORMATO HOJA DE CONTROL

EVIDENCIA No 9 ACTUALIZACION FORMATO
ROTULO DE CAJA

EVIDENCIA No 10 ACTUALIZACION FORMATO
ROTULO DE CARPETA

EVIDENCIA No 11 ACTUALIZACION FORMATO
TESTIGO DOCUMENTAL

Julio

Se realiza seguimiento a las oficinas de Registro
que el Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo
reporta con hallazgos en los procesos de
organizacion.

El dia 14 de julio se realiza mesa de trabajo con el
Grupo de Seguridad y salud en el trabajo para
establecer el avance en las oficinas.

Hallazgos GGD | Reunion- Unirse | Microsoft
Teams

EVIDENCIA No 3. Hallazgos Gestion Documental
de las ORIP

Agosto

Se realiza seguimiento a las oficinas de Registro
que el Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo
reporta con hallazgos en los procesos de
organizacion.

El dia 26 de agosto se tiene programado mesa de
trabajo con el Grupo de Seguridad y salud en el
trabajo para realizar seguimiento a los Hallazgos de
los ORIP.

Hallazgos GGD | Reunion- Unirse | Microsoft
Teams

7. Entregar los documentos que integren la
ejecucion del presente contrato, con sus

Se realiza entrega de los documentos que por mis
actividades se generan a la coordinacion.
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antecedentes, borradores, datos o)

procedimientos a la SNR.

8. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los
documentos que  sean manipulados,
seleccionados, organizados y puestos en
recepcion para disposicion final en razén de
las actividades de gestion documental
encomendadas, bajo los principios de la ética
profesional.

Se cuida y se protege y guarda la reserva de los
documentos utilizados para el estricto cumplimiento
de las actividades asignadas.

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

Para esta obligacion se atienden y realizan las
actividades asignadas personalmente.

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

Febrero

Se realiza informe de aprobacion para el area de
archivo de la nueva oficina de la ORIP Nuqui.

EVIDENCIA No 9. INFORME ORIP NUQUI CHOCO

Se realiza proyeccién de comunicaciones oficiales
para atender requerimientos y solicitudes: Orip
Piedecuesta y Grupo de Servicios Administrativos.

EVIDENCIA No 7. OFICIO PIEDECUESTA 04 DE
FEBRERO

EVIDENCIA° No 8. OFICIO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS 05 de febrero de 2025.

Marzo

Para esta actividad se apoya en la implementacion
del sistema DOCU el en capacitaciones a nivel
nacional, y dando respuesta a aproximadamente
200 correros de solicitudes de los funcionarios
desde el correo
soporte.documental@supernotariado.gov.co.

Adicionalmente, se realizé el cargue de

aproximadamente 50 grafos al sistema DOCU
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Abril

Se realiza capacitacion de alistamiento de la
documentaciéon para el traslado de la ORIP de
Chiquinquira:

Resumen: Capacitacion alistamiento traslado
Chiquinquira2 abr

Mayo

El dia 09 de mayo se realiz6 reunion de lideres con
la Coordinadora del Grupo de Gestion Documental:

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting NjAyZDEzM2MtMDhINS00Y2
Y5LWE3YEtMGM20DFIMmMEzMGFk%40thread.v2
[0?context=%7b%22Tid%22%3a%229b1ecfaa-
c675-42ee-b297-
Oeaeb51bcc4c%22%2¢%220id%22%3a%22055e8
18c-77b1-4525-9bb4-39e00c0dad4d%22%7d

Mesa de trabajo Actualizacion Guia de organizacion
de archivos de gestion:
Resumen: Conformacién de expedientes hibridos

28 may

Junio

Se proyectan oficios para los hallazgos en
contratos por el Grupo de Seguridad y Salud en el
trabajo en temas de Gestion Documental.

EVIDENICA No 5. OFICIO HALLAZGOS OFICINA
DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS
HONDA

EVIDENICA No 5. OFICIO HALLAZGOS OFICINA
DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS
HONDA

Julio

El dia 02 de julio se realiza Visita inmuebles 901-
1001 y la esfera gran estacion para establecer
conforme a la normatividad vigente se los espacios
disponibles para la ubicacién de los archivos de

Pagina | 44
Superintendencia de Notariado y Registro Cédigo: MP -CNEA-PO -02 -FR - 07
Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201 Version: 05

Bogota D.C., Colombia

Fecha: 02 — 07 - 2024




Superintendencia de
Notariado y Registro

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

Gestion esto se realiza con base a lo establecido en
el Acuerdo 001 de 2024.

EVIDENCIA No 1. Informe de Visita Posibles
Instalaciones SNR.

Agosto

El dia 13 de agosto se realizé mesa de trabajo para
establecer Plan de Mejoramiento Hallazgo Gestion
Documental con la Direccion Técnica de Registro

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting NTYxMzcONDQtYzg2My00Ym
JILWJINDQtYzIINDJhMDES5MDRI%40thread.v2/07?
context=%7b%22Tid%22%3a%229b1ecfaa-c675-
42ee-b297-
Oeaeb51bcc4c%22%2¢%220id%22%3a%22f5eb0
a88-ef33-4f44-b0fe-bebbe8fbcdff%22%7d

Septiembre

El primero de septiembre se asistié a reunién con
los archivistas para definir si los libros de antiguo
sistema que se encuentran en Intervencion se les
debe o no realizar procesos de foliacion.

Resumen: Indicacion foliacion - Cto. No. 2195 de
2025lunes, septiembre 01 | Reunién | Microsoft
Teams

El 02 de septiembre se participd en reunién para
socializacion del proceso de PQRS. De los cuales
se les realizo observaciones, tales como que el
canal de radicacion para los PQR en la SNR se
debe tener en cuenta que se reciben fisicos vy
digitales. Dado que ellos en el proceso solo estaban
contemplando los digitales.

Resumen: Socializacion de procedimiento de
PQRSmartes, septiembre 02 | Reunién | Microsoft
Teams

Por requerimiento del jefe del Area de Servicios
Administrativos se realizd clasificacion de
documentos encontrados en el area del almacén,
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Esta actividad se realiz6 des el dia 27 de agosto al
11 de septiembre de 2025.

EVIDENCIA No 1. ACTA DE ENTREGA
DOCUMENTACION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS 27 DE AGOS AL 11 SEP

Por solicitud de la coordinadora del Grupo de
Gestion Documental se realizd los siguientes
infformes de produccion de la direccion
administrativa notarial.

EVIDENCIA No 9. informe DAN (2)
EVIDENCIA No 10. Informe resultados DAN

Octubre

Se apoya en reunién logistica de alistamiento de
traslado de la ORIP Tuja solicitada por la
Coordinadora de Gestién Documental.

Resumen: LOGISTICA ALISTAMIENTO
TRASLADO ORIP TUNJAjueves, octubre 23 |
Reunidén | Microsoft Teams

Noviembre

Se apoya en reunién logistica de alistamiento de
traslado de la ORIP San Martin solicitada por la
Coordinadora de Gestion Documental.

Cordialmente.

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
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Se realiza justificacion para la contratacion de la
vigencia 2026 de la Direccion de Administracion
Notarial.

EVIDENCIA No. 6 Justificacion de la contratacion
del personal DAN.
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Diciembre

El dia 11 de diciembre se apoya en la reunién de
socializacion de hallazgos encontrados en la Oficina
de Instrumentos Publicos Orip San Martin.

Microsoft Teams

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: sarah.rodriguez@supernotariado.gov.co
Usuario: Gas.52469154*

El presente informe se firma, el dia 30 del mes de diciembre del afio 2025 por las personas
que en ella intervinieron.

JOHANNA ANDREA RODRIGUEZ HERRERA
JEFE INMEDIATO O SUPERVISOR DEL CONTRATO

—, = P
;,Mﬁi
SARAH RODRIGUEZ BARRERA

CONTRATISTA PROFESIONAL ESPECIALIZADO TIPO B
REVISO: CARLOS ANDRES MURNOZ PATINO — PE GGD. /
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