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Myriam Alejandra Montaño Bonilla

Nathalia Pérez Domínguez

María Carolina Lamo Mejía

Alejandra Padilla Gutiérrez
Capacitacion 
cuentas de 

cobro

Capacitacion 
cuentas de 

cobro

Carga docu 
y secop 

Carga docu 
y secop 

Se asiste a capacitaciones de cuentas de cobro
Se realiza carga a plataformas DOCU y Secop

Camila Rodríguez Gaviria

María Alejandra Garavito Posada

Nathalia Pérez Domínguez

María Carolina Lamo Mejía

Myriam Alejandra Montaño Bonilla

Nathalia Pérez Domínguez

María Carolina Lamo Mejía

Alejandra Padilla Gutiérrez BM007-2025 BM007-2025 266-2025 BM007-2025 266-2025 266-2025 266-2025 266-2025 BM007-2025
266-2025

BM007-2025

Contrato BM007 de 2025, aprobacion martes 7 65 LAS, miércoles 8 48 LAS, martes 14 45 LAS, 
viernes 24 60 LAS, jueves 30 X LAS
Contrato 266 de 2025, lunes 13, visita verificación procesos de primeros auxilios, jueves 16, 
revisión fichas técnicas y demás documentos asociados a las unidades de almacenamiento 
documental presentadas por el proveedor, lunes 20 y martes 21, ejecución de pruebas de 
resistencia y toma de medidas de unidades documentales presentadas, jueves 23, revision de 
fichas técnicas, ejecución de pruebas de resistencia y toma de medidas de unidades 
documentales subsanadas, viernes 24, visita de verificación  unidades documentales entregadas 
en el proyecto y seguimiento a los procesos de primeros auxilios realizados a los documenos 

Camila Rodríguez Gaviria

María Alejandra Garavito Posada

María Carolina Lamo Mejía

Myriam Alejandra Montaño Bonilla

Alejandra Padilla Gutiérrez BM007-2025 BM007-2025 Revisión de 2 ANS y Notificaciones correspondientes a las actas 9 y 10

Camila Rodríguez Gaviria

María Alejandra Garavito Posada

5. Apoyo en la actualización del Sistema 
Integrado de Conservación - SIC de la SNR.

María Carolina Lamo Mejía

Myriam Alejandra Montaño Bonilla

Nathalia Pérez Domínguez

Alejandra Padilla Gutiérrez BM007-2025 BM007-2025 266-2025 BM007-2025 266-2025 266-2025 266-2025 266-2025
BM007-2025

266-2025 BM007-2025

Contrato BM007 de 2025, aprobacion martes 7 65 LAS, miércoles 8 48 LAS, martes 14 45 LAS, 
viernes 24 60 LAS, jueves 30 X LAS
Contrato 266 de 2025, lunes 13, visita verificación procesos de primeros auxilios, jueves 16, 
revisión fichas técnicas y demás documentos asociados a las unidades de almacenamiento 
documental presentadas por el proveedor, lunes 20 y martes 21, ejecución de pruebas de 
resistencia y toma de medidas de unidades documentales presentadas, jueves 23, revision de 
fichas técnicas, ejecución de pruebas de resistencia y toma de medidas de unidades 
documentales subsanadas, viernes 24, visita de verificación  unidades documentales entregadas 
en el proyecto y seguimiento a los procesos de primeros auxilios realizados a los documenos 

Camila Rodríguez Gaviria

María Alejandra Garavito Posada

7.

Verificar que en el desarrollo de los 
contratos de Libros de Antiguo Sistema 

Registral y/o Antecedentes Registrales, el 
contratista cumpla con las condiciones 
medio ambientales requeridas para la 
conservación de la documentación.

Nathalia Pérez Domínguez

Myriam Alejandra Montaño Bonilla

Alejandra Padilla Gutiérrez Reunion
Entrega 

documento
Reunion 

presentacion
Entrega 

documento

Viernes 17 reunión equipo de conservación SNR, para la revisión del documento SIC, para su 
actualización, martes 21 entrega plan de trabajo, jueves 23 presentacion plan de trabajo, martes 
28 entrega documento con descripción del plan de trabajo.

Camila Rodríguez Gaviria

María Alejandra Garavito Posada

8.
Apoyar en el proceso para la 

implementación del Sistema Integrado de 
Conservación - SIC de la SNR.

3

Brindar apoyo en la supervisión de 
contratos, adelantando el seguimiento 

técnico a los componentes de 
conservación para la intervención de 
archivos para  Series Documentales 

producidas por la Superintendencia de 
Notariado y Registro

4

Realizar la revisión y aprobación de los 
procesos, procedimientos, planes, 

protocolos y cronogramas de trabajo, para 
los proyectos y/o contratos de intervención 

y conservación de series documentales 
producidas en la SNR.

6.

Realizar el control y monitoreo a los 
procesos de control de calidad y entrega 

de los productos, en el marco de los 
proyectos y/o contratos de intervención y 

conservación de series documentales 
producidas en la SNR.

2.

Apoyar en la estructuración, ejecución y 
control de las diferentes actividades y 
tareas que se deriven del Proyecto del 

Grupo de Gestión Documental denominado 

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL - GGD
CRONOGRAMA MENSUAL DE ACTIVIDADES

EQUIPO DE CONSERVACIÓN

Nº OBLIGACIONES CONTRACTUALES PROFESIONALES
ABRIL

OBSERVACIONESSEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4 SEMANA 5

1.

Presentar el informe de ejecución 
contractual y la cuenta de cobro de manera 

mensual, cumpliendo los lineamientos 
establecidos por la Dirección Administrativa 

y Financiera, asegurando la claridad y 
detalle de las actividades realizadas y los 

resultados obtenidos.



9.

Proponer y ejecutar herramientas de 
monitoreo y control para los procesos 

desinfección y/o desinsectación puntual de 
la documentación con afectación por 

biodeterioro, para el oportuno cumplimiento 
de los contratos de intervención de Libros 

del Antiguo Sistema Registral y/o Ante 

Nathalia Pérez Domínguez

Myriam Alejandra Montaño Bonilla

Maria Carolina Lamo Mejía

Alejandra Padilla Gutiérrez Reunion Entrega 
documento

Reunion 
presentacion

Entrega 
documento

Viernes 17 reunión equipo de conservación SNR, para la revisión del documento SIC, para su 
actualización, martes 21 entrega plan de trabajo, jueves 23 presentacion plan de trabajo, martes 
28 entrega documento con descripción del plan de trabajo.

Camila Rodríguez Gaviria

María Alejandra Garavito Posada

11.

Apoyar al Grupo de Gestión Documental de 
la SNR, en el seguimiento técnico y revisión 
de los procesos de Saneamiento Ambiental 
Preventivo en el marco de la ejecución de 
los contratos de intervención de Libros del 

Antiguo Sistema Registral y/o Antecedentes 
Registrales

Nathalia Pérez Domínguez

Myriam Alejandra Montaño Bonilla

Maria Carolina Lamo Mejía

Alejandra Padilla Gutiérrez BM007-2025 BM007-2025 266-2025 BM007-2025 266-2025 266-2025 266-2025 266-2025 BM007-2025
266-2025

BM007-2025

Se discutieron criterios, se resolvieron dudas y se devolvieron documentos para subsanar por 
parte de los proveedores en el contrato BM007-2025,  los días martes 7, miércoles 8, martes14, 
viernes 24 y jueves 30.
Se realizo acompañamienoa a los procesos de primeros auxilios y a la verificacion de unidades de 
almacenamiento documental al Contrato 266-2025, los dia lunes 13, jueves 16, lunes 20, martes 
21, jueves 23 y viernes 24.

Camila Rodríguez Gaviria

María Alejandra Garavito Posada

13.

Verificar que se cumpla con la eliminación o 
disminución de indicadores asociados al 

biodeterioro en el marco de la ejecución de 
los contratos de intervención de Libros del 

Antiguo Sistema Registral y/o Antecedentes 
Registrales

Nathalia Pérez Domínguez

Myriam Alejandra Montaño Bonilla

Maria Carolina Lamo Mejía

Alejandra Padilla Gutiérrez Reunion
Entrega 

documento
Reunion 

presentacion
Entrega 

documento

Martes 14  reunión informativa y de planeacion con el coordinador del grupo de Gestión 
Documental de la SNR Leonel Riveros y y con el apoyo a la supervision Carlos Muñoz,  martes 21 
entrega plan de trabajo, jueves 23 presentacion plan de trabajo, martes 28 entrega documento con 
descripción del plan de trabajo.

Camila Rodríguez Gaviria

María Alejandra Garavito Posada

15.

Generar reportes del control de calidad 
para el tratamiento de la documentación 

con biodeterioro intervenida por el 
contratista en el marco de la ejecución de 
los contratos de intervención de Libros del 

Antiguo Sistema Registral y/o Antecedentes 

Nathalia Pérez Domínguez

Myriam Alejandra Montaño Bonilla

Maria Carolina Lamo Mejía

Alejandra Padilla Gutiérrez 266-2025 266-2025 266-2025 266-2025

Se verifican unidades documentales y anexos presentados para el almacenamiento de los 
expedientes intervenidos en el Contrato 266-2025, lunes 20 y martes 21, se envían correos 
informando los resultados de las pruebas de resistencia, toma de medidas y verificación de 
documentos asociados y se solicitan subsanaciones, jeves 23, se envía correo con el resultado 
de las pruebas de resistencia y de la verificación de medidas de la unidad documental subsanada, 
informando que se aprueban las unidades documentales, y viernes 24, se envía correo informando 
que tras visita de seguimiento a la entrega de unidades documentale, las muestras revisadas 

Camila Rodríguez Gaviria

María Alejandra Garavito Posada

17

Apoyar a la elaboración de conceptos 
técnicos que sean necesarios frente a los 
requerimientos relacionados con el objeto 

del contrato.

Nathalia Pérez Domínguez

Myriam Alejandra Montaño Bonilla

Maria Carolina Lamo Mejía

Alejandra Padilla Gutiérrez 266-2025 266-2025
Se realizan visitas de verificación a los procesos de primeros auxilios y a la entrega de unidades 
de almacenamiento documental del Contrato 266-2025.

14.
Elaborar las guías, instructivos y planes en 

apoyo al proceso de gestión documental 
desde la experticia de la conservación

16

Elaborar oportunamente las respuestas y 
conceptos técnicos de conservación, que 

se requieran para la atención de 
requerimientos y solicitudes que desde el 
Grupo de Gestión Documental se deban 

responder.

18

Realizar visitas técnicas de acuerdo con 
las necesidades que desde el Grupo de 
Gestión Documental se requieran para 

atender la ejecución de los planes, 
programas y proyectos.

10.

Proponer y estructurar las herramientas 
necesarias para la implementación del 

Sistema Integrado de Conservación de la 
SNR

12.

Proponer y ejecutar herramientas de 
seguimiento y control a las actividades para 
el oportuno cumplimiento de los contratos 

de intervención de Libros de Antiguo 
Sistema - LAS y Antecedentes Registrales.



Camila Rodríguez Gaviria

María Alejandra Garavito Posada

19

Adelantar las capacitaciones que sean 
necesarias frente a los necesidades y 

requerimientos relacionados con el objeto 
del contrato.

Nathalia Pérez Domínguez

Myriam Alejandra Montaño Bonilla

Maria Carolina Lamo Mejía

Alejandra Padilla Gutiérrez

Camila Rodríguez Gaviria

María Alejandra Garavito Posada

21

Presentar y preparar los informes sobre las 
actividades desarrolladas con la 

oportunidad y periodicidad requeridas por la 
oficina de gestión documental y la Dirección 

de contratación

Nathalia Pérez Domínguez

Myriam Alejandra Montaño Bonilla

Maria Carolina Lamo Mejía

Alejandra Padilla Gutiérrez

Camila Rodríguez Gaviria

María Alejandra Garavito Posada

Nathalia Pérez Domínguez

Myriam Alejandra Montaño Bonilla

Maria Carolina Lamo Mejía

Alejandra Padilla Gutiérrez

Camila Rodríguez Gaviria

María Alejandra Garavito Posada

Nathalia Pérez Domínguez

Myriam Alejandra Montaño Bonilla

Maria Carolina Lamo Mejía

Alejandra Padilla Gutiérrez

Camila Rodríguez Gaviria

María Alejandra Garavito Posada

Nathalia Pérez Domínguez

24

Asumir las demás funciones que el 
supervisor del contrato considere 
pertinentes, siempre que estén 

relacionadas con la naturaleza del contrato 
y el alcance de las responsabilidades 

establecidas.

Se realizaron las funciones asignadas por el supervisor

23

Prestar de forma personal los servicios 
profesionales contratados, sin subcontratar 

la mano de obra encomendada, 
garantizando un desempeño ético y 

responsable.

Se realizan las actividades de forma personal, no se subcontrata mano de obra, garantizando un desempeño ético y responsable 

22

Cuidar, proteger y guardar la reserva de 
los documentos que sean manipulados, 

seleccionados, organizados y puestos en 
recepción para disposición final en razón 
de las actividades de gestión documental 
encomendadas, bajo los principios de la 

ética profesional.

Se cuida, protege y guarda la reserva de los documentos que fueron manipulados, seleccionados, organizados y puestos en recepción para disposición final 

20
Brindar capacitaciones de acuerdo con el 

Programa de Capacitación y Sensibilización 
del SIC.

18

Realizar visitas técnicas de acuerdo con 
las necesidades que desde el Grupo de 
Gestión Documental se requieran para 

atender la ejecución de los planes, 
programas y proyectos.


