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INFORME DE ACTIVIDADES - CONTRATO N. 399
DURANTE EL 1 AL 30 DE MARZO DEL 2026

OBJETO DEL CONTRATO:

Prestar por sus propios medios y con plena autonomia técnica y administrativa dentro del plazo
acordado, los servicios y/o actividades a lo largo del presente contrato, como contraprestacion
recibira por parte del Contratante unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

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 realizé el informe
de tareas realizadas de acuerdo a los compromisos adquiridos en la concertacién con la Doctora Luz
Janeth Quintero y el Coordinador Jorge Albeiro Solanilla.

2.Contactar al grupo de gestién documental, una vez suscrito el contrato, a través del correo
electronico soporte.documental@supernotariado.gov.co, con el propésito 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.

De acuerdo a reunion con la Supervisora Luz Janeth Quintero Rojas-Registradora y el Coordinador
Administrativo Jorge Albeiro Solanilla-Supervisor, se propuso concertar con Gestion Documental
nivel Central, la propuesta acorde a las necesidades y plan de trabajo de la ORIP Armenia, se llevd
a cabo la primera reunion en linea de mesa de trabajo con Gestion Documental Nivel Central

3.0rganizar la documentacién 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 organizan cronolégicamente las cajas, se clasifican y folean de acuerdo a lo establecido por la
entidad,

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.

De acuerdo a la revision que se esta adelantando a las cajas de traslado, se llevd registro en un
formato donde se coloca fecha, afio, numero de caja, numero de paquetes numero de turnos numero
de folios por matriculas, numero de matricula y numero de turno, a partir del 2 de febrero de 2026 se
debe volver a iniciar desde la caja # 1 con los nuevos requerimientos del formato nuevo Azul, ademas
adicionar todas las matriculas que se encuentren con un solo turno y desgrapar los documentos.

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 conservaciéon de los documentos.

De acuerdo a la digitalizacion de las cajas se estan rotulando las cajas y carpetas con el nuevo
formato se estd desgrapando, y llevando revision de manera fisica y digital por la Técnico
administrativa Angela Pino quien verifica que los documentos que estan en fisico se encuentren
correctamente digitados para garantizar trazabilidad de la entrega, pero se acordé iniciar
nuevamente desde la caja # 1 actualizando los requerimientos solicitados por nivel central

6.Cumplir con la entrega diaria de una (1) caja de archivo (referencia x-300) completamente
organizada, adelantandole todos los procesos técnicos de gestion
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documental esta actividad, podra ser ajustada segun las necesidades y prioridades del servicio e
incrementaria conforme a las directrices de la entidad

De acuerdo con lo acordado se hace entrega de una caja diaria con las especificaciones acordadas
tanto a nivel local como nivel central de acuerdo a 18 lo pedido por parte de gestion documental, las
cajas intervenidas por m parte fueron las
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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.
Durante este periodo realice las tareas y compromisos adquiridos acorde a las necesidades
planteadas.

8.Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas
relacionados con el objeto del contrato.
Recibi capacitacion el dia 18 de febrero, anexo evidencia de la grabacién de la reunién.

Capacitacion general de los
procesos de Gestion Documental

9.Atender todos los requerimientos o solicitudes formulados por el grupo de gestién documental,
garantizando su cumplimiento en los tiempos y condiciones establecidos por la entidad.

Durante este periodo Cumpli con los planes de trabajo y entrega de los productos en los tiempos
establecidos.

10. Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacién que genere la
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interrupcion de la prestacion de los servicios contratados.
Durante este periodo contractual no habido mayor dificultad sin embargo nos hemos apoyado en el
coordinador Jorge Solanilla Carlos Quiroga y Angela Pino

11.Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados,
seleccionados, bajo los principios de la ética profesional.
Durante este periodo cuide y guarde la reserva de los documentos seleccionados

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

Durante el periodo comprendido de este informe preste de manera presencial las labores
encomendadas

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