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Superintendencia de
Notariado y Registro

FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Fecha: 20/Abr./2026

NUMERO DE INFORME

7 CONTRATO No.

199 DE 2026

PERIODO DE INFORME

1AL 30 DE JULIO PLAZO DEL CONTRATO

8 MESES

NOMBRE CONTRATISTA

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

JULIETH DANIELA MORENO CASTRO

1001174612

EL CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena
autonomiatécnica y administrativa, dentro del plazo acordado, los
servicios y/o actividades enunciadas alo largo del presente contrato.
Como contra prestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas
sumas de dinero, a titulo de honorarios.

Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Perfil: TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B

31/07/2026

NOMBRE SUPERVISOR

LEONEL EDGARDO RIVEROS DIAZ CARGO SUPERVISOR

CCOORDINADOR GRUPO GESTION DOCUMENTAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES DESARROLL,

EVIDENCIAS

CBC" OC: T:'égg:’é?ﬂ':gg’"d: ef?;:];: r‘\;;dééns?giual Colaboré de forma activa en los proyectos asignados con la profesional Laura Hernandez con la ORIP La Mesa, Girardot y
Documental, el cronograma de actvidades a Barranquilla en actividades de punteo y vewtswonda If:s cuat\es fui as\gnfdf‘i‘ realizando punteo de cajas (154 cajas) con Evidencias Obligacién No 1: PRODUCCION JULIO
desarrollar. antecedentes y tumos registrales.
A;?oy"air Iasract\wdades alrchglsjlc‘as para la Realice apoyo en actividades archivisticas de punteo y revision frente al proceso de punteo de cajas con la profesional Laura
P clasl camon[,jorgamzaclun,d \gna\zam?n yd Hernandez P&S ORIP La Mesa, Girardot y Barranquilla. Del 1 al 7 de julio realice punteo de 39 cajas de La Mesay 46 cajas de
2 evan(an;len(o e‘ ‘”anm("ﬁsd ?:;umema is‘ © | Girardot; del 8 al 10 de julio revise 4 cajas de Girardot y 36 cajas de La Mesa; del 14 al 17 de julio revise 12 cajas de turnos de Evidencias Obligacion No 2: - PRODUCCION JULIO
acuerdo con el ciclo vital del documento y Barranquilla; del 21 al 24 de julio revise 28 cajas de Barranquilla; y finalmente se reviso y proyecto produccion del 27 al 31 de
aplicando las Tablas de Retencion Documental de ulio de 36 cajas de Barranauilla.
la Entidad. ) ; quila.
Se brindd apoyo en los procesos de revision, i ony control mediante actividades de punteo
Brind del I d y verificacion fisica de unidades de conservacion correspondientes a diferentes contratos. Se apoyd el proceso de revision
ml‘ afoapnyg para\ja gdanl;ir ngaprgcezfsnj | documental con la profesional Laura Hernandez correspondiente alas ORIP de La Mesa, Girardot y Barranquilla, efectuando
seleccl T‘é" Znaa i el'“ cacion glond 051 el punteo del 1 al 7 de julo realice punteo de 39 cajas de La Mesa y 46 cajas de Girardot; del 8 al 10 de julio revise 4 cajas de
3 acum‘u : 0s ocutmemg esap@pa'amln o Girardoty 36 cajas de La Mesa; del 14 al 17 de julio revise 12 cajas de turnos de Barranquilla; del 21 al 24 de julio revise 28 o
trasiados, transferencias documentales, cajas de Barranquilla; y finalmente se reviso y proyecto produccion del 27 al 31 de julio de 36 cajas de Barranquilla. Evidencias Obligacidn No 3: - PRODUCCION JULIO
eliminaciones documentales en archivos de gestion
y cer:{a\', :1.8 acuelrdslcn‘rljlns prolcedvplden;ns Estas actividades se desarrollaron con el propésito de validar la existencia fisica, la organizacion y la correspondencia de la
archivisticos establecidos en fa entidad. documentacion contenida en cada unidad de conservacion, contribuyendo al adecuado control, ordenacion e identificacion de
los fondos de conlos isti por la entidad.
Apoyar la recoleccion de datos para la elaboracion
de diagndsticos integrales de archivos y
4 documentos relacionados con el estado y No se realizaron actividades en el periodo del mes de JULIO. N/A
mejoramiento de la gestion documental
de la SNR,
Recibir y ubicar en la estanteria correspondiente,
las unidades documentales cajas referencia X-300,
5 X-200 0 X-100, como resultado de las No se realizaron actividades en el periodo del mes de JULIO. NA
Transferencias Documentales al
Archivo Central de la Entidad.
Colaborar en la elaboracion de los instructivos,
protocolos, guias y demas documentos que se . : .
tequieran, en cada una de las etapas del Archivo No se asisti6 a capacitaciones en el periodo del mes de JULIO. N/A
Central.
7 Apoyar en IT e\abo;vacl‘on y l[jamlwle ?UE dt‘)cumemos‘ Se realiza verificacion de la aplicacién de los protocolos en FUID, para garantizar la correcta identificacion de expedientes de NA
para el cumplimiento de as junclones antecedentes registrales, con el fin de optimizar los mecanismos de busqueda y consuita en el Archivo central de la entidad.
administrativas del Grupo de Gestion Documental.
Realizar la consulta de los pagos de seguridad
social en la Administradora de los Recursos del
Sistema General de Seguridad Social en Salud - . . .
8 'ADRESS de los contratistas del Grupo de Gesfion No se realizaron actividades en el periodo del mes de JULIO. N/A
Documental, para verificar el cumplimento de sus
aportes
Realizar validacion y revision de cuentas de cobro
9 seg(in competencia del grupo de Gestion No se realizaron actividades en el periodo del mes de JULIO. NA
Documental
Asistir a las sensibiizaciones y capacitaciones
10 ofrecidas por la entidad, sobre los temas No se realizaron actividades en el periodo del mes de JULIO. NA
con el objeto del contrato.
Se dio cumplimiento a la obligacién mediante la participacion activa en las reuniones y mesas de trabajo del grupo de gestion
documental a las que fui convocada, entre esas restructuracion produccion - novedad ORIP la mesa el miércoles 1 de julio de
Participar de ser requerido en las reuniones y 8:00 a8:30, la socializacién seguridad y salud en el trabajo - P&S el jueves 2 de julio de 11:00 a 11:30, el inicio de revision
11 mesas de trabajo del Grupo de Gestion turnos ORIP Girardot el viernes 3 de julio de 8:00 a 8:30, la capacitacion turnos ORIP barranquilla de 14 de julio de 9:00 a Evidencias Obligacion No 11: CALENDARIO JULIO
Documental y entregar las tareas asignadas. 9:30, la veum@n de inicio revisién turnos barranquilla el 15 »debjulm de 8:008:30, y el plan de trabajo turnos barranquilla -
directrices y lineamientos el 21 de julio de 9:00 a 9:30,. Asimismo, se atendieron y desarrollaron oportunamente las tareas
asignadas en cada espacio.
E2{:33;;dlzsdgfcgerg:::gscgrt‘i;ae‘:\d;n"cﬁs\a Se dio cumplimiento a la obligacién mediante la elaboracion y entrega diaria de la produccion realizada que evidenciaba la
12 l bwg dores, dalos o g ejecucion del contrato. Asimismo, se notificaron las observaciones pertinentes de los errores y detalles, garantizando la Todos los documentos se encuentras cargados en el SECOP Il
g organizacion y claridad de la informacion remitida a la SNR.
alaSNR.
Se dio cumplimiento a la obligacién mediante la aplicacién permanente de los principios de confidencialidad, reserva y ética
Cuidar, proteger y guardar la reserva de los profesional durante la on, revision, ony control de los asignados en el desarrollo de las
urganizaqdﬁ ?ESCES‘US e tecepeion para actividades archivisticas. Asimismo, se garantizé la adecuada custodia de la informacién contenida en las unidades
, " documentales intervenidas durante los procesos de punteo, revision y preparacion para traslado, evitando el acceso no Evidencias Obligacion No 13: PRODUCCION JULIO
disposicion final en razén de las actividades de | auorizado, la pérdida o alteracion de los documentos. Las actividades realizadas se ejecutaron conforme a los procedimientos o
gestion n bajo los por la entidad, sin presentarse incidentes que comprometieran la seguridad, integridad o confidencialidad de la
principios de la ética profesional. informacion documental.
1 Prestar e;é‘?‘r:)“:u'ffuo;lﬂ'?s servicios la Serealiza la prestacion personal y directa de los servicios profesionales, desarrollando las actividades asignadas de manera NA
labor encomendada. presencial, sin delegar ni subcontratar las labores encomendadas.
Las demas funciones que el supervisor del contrato Se cumplié con la obligacion ejecutando las funciones asignadas por el supervisor, participando en el proyecto con
15| considere pertinentes, conforme a la naturaleza del disposiciény compromiso. Evidencias Obligacion No 15: PRODUCCION JULIO
mismo. Se adjunta una proyeccion estimada de produccion entre el 27 y el 31 de JULIO de 45 cajas.
NOTA:Se deberan adicionar las filas necesarias conforme al nimero de obligaciones contractuales y actividades ejecutadas durante el periodo reportado.
DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del contrato en mencion y que las actividades reportadas en el presente informe a las actividades en el periodo
indicado, ademas, realice el pago correspondiente de los aportes a la seguridad social y las evidencias de ejecucion del presente informe se encuentran cargadas en la plataforma SECOP |1
FIRMA DEL CONTRATISTA
C.C. 1.001.174.612

Laura Hernandez - Profesional GGD LH



