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1- INTRODUCCION

El informe se presentara en los tiempos estipulados, segun los términos del
contrato, donde se presentara con plena autonomia técnica y administrativa
dentro del plazo acordado, teniendo en cuenta los servicios y/o actividades
enunciadas en el contrato.

Se crearan estrategias para el desarrollo de las actividades, teniendo en cuenta el
plan de trabajo que envia la Superintendencia y asi dar cumplimiento a las metas
y tareas asignadas.

La pretensién de este informe es dar a conocer las acciones realizadas dentro de
los servicios y/o actividades enunciadas en el contrato, dejando evidencias que
sean veridicas para hacer un seguimiento en el tiempo.

2- Informe.

En este periodo se desarrollaron actividades como lo fueron:

1- Solicitud de mesa de trabajo.

2- Clasificacién de documentos.

3- Ordenacion de documentos

4- Rotulacion de documentos en carpetas.

5- Participacion en capacitacion virtual en procesos de gestion.

6- Estudio tablas de retencion documental.

7- Sistematizacion FUID

8- Atendiendo a lo estipulado en las Circulares 366 y 367 de 2023 y a la
Circular 299 de 2024, me comprometo a relacionar las evidencias de las
actividades realizadas en los dias posteriores al envié de esta cuenta de

cobro.
DESARROLLO.
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Actividad 1.

- Se solicita por medio de correo electronico a gestion documental
solicitando reunién para el despeje de dudas e inquietudes.

Actividad 2. Se busca la documentacién para ser clasificados segun las fechas y
asi ser encarpetados.

Actividad 3. Se ordenaron cronolégicamente los documentos clasificados y
puestos en sus carpetas correspondientes.

Actividad 4. Las carpetas con los documentos clasificados y ordenados de
rotulan cronolégicamente para ser enviados a sus cajas correspondientes.

Actividad 5. La participacion en la capacitacion de procesos de gestion me deja
una serie de ensefianzas sobre el paso a paso segun la clasificacion de la
documentacion, teniendo en cuenta la identidad de los documentos,, los analisis
de contenidos, el establecimiento de las categorias, la organizacion fisica y el
registro y mantenimiento.

Actividad 6. Las tablas de retencion documental fueron estudiadas para asi
sistematizar los datos en el formato del FUID y dar cumplimiento a los
requerimientos de la superintendencia de registro y notariado.

Actividad 7. La sistematizacion en el FUID se realizé segun la organizacion de las
carpetas en su orden cronoldgico con sus respectivos rétulos, para asi poder ser
ordenadas y guardadas en sus respectivas cajas.

Actividad 8. Atendiendo a lo estipulado en las Circulares 366 y 367 de 2023 y a
la Circular 299 de 2024, me comprometo a relacionar las evidencias de las
actividades realizadas en los dias posteriores al envié de esta cuenta de cobro.

El trabajo desarrollado en este periodo ha creado confianza y deseos de
aprendizajes que ayudan al mejoramiento de la sistematizacion de los documentos
requeridos segun el contrato y las sugerencias de la entidad, ademas en este
periodo se contd con un trabajo articulado desde el personal de la oficina hasta las
orientaciones dadas en la capacitacion de procesos de gestion documental
recibida en el inicio de este mes..
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Dificultades

- En este periodo no se contdé con alguna dificultad que interfiera en el
desarrollo de las actividades.

Acciones de Mejora en respuesta a las dificultades.

- Segquir recibiendo capacitacion en gestion documental, segun las
necesidades que se vallan presentando en el desarrollo de las
actividades, también seguir con las mesas técnicas de trabajo para dar
cumplimiento a las metas proyectadas.

3- EVIDENCIAS Y/O ANEXOS.
Reunioén virtual procesos de gestion documental.

Pagina | 3
Superintendencia de Notariado y Registro Cédigo: AC-FR-004
Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201 Version: 1

Bogota D.C., Colombia Fecha: 09/Jul./2025



&
Superintendencia de
Notariado y Registro

Sistematizacion y registro FUID
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