Cartagena de indias, Bolivar 29 de diciembre de 2023

DR. GUSTAVO LEONARDO- CUADRADO LEAL
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Cordial saludo.

De manera respetuosa me dirijo a usted con el acostumbrado
respeto gque me caracteriza, para rendirle informe de las
actividades desarrolladas durante el mes de diciembre en
calidad de contratista de la superintendencia de notariado vy
registro y estado bajo su supervisidén mi contrato.

Durante el mes antes mencionado se llevaron a cabo 1las
siguientes actividades:

1. Recepcién de los documentos radicados en la ORIP que
ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las normas
establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando vy firmando el
formulario de control de turnos de linea de produccién.

2. Alistamiento del documento: organizar la documentacién de
acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en
el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de
los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los
documentos del turno en carpeta independiente para el inicio
de la etapa de digitalizacidén de acuerdo con el instructivo.
3. Digitalizacidén de documentos: primera fase: Tomar cada una
de las carpetas por turno de radicacién de menor a mayor e
identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el
turno anterior en el SGD-IRIS. Seqgunda fase: buscar el turno
en el sistema {SGD-IRIS) digitalizar el formulario de
calificacién o formulario de correccidn o nota devolutiva o
mayor valor (segun sea el caso); por ultimo se debe buscar por
el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacidén y adjuntar,
realizar verificacidén completa.

4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno
del documento fisico, contra el turno e imégenes que apareceﬁ
en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar
paginacién.

5. Realizar la indexacidén: Asociar un tipo documental a cada
imagen; grabar el documento al 100%. 6. Tipificacién del



documento: wvalidar que el recibo de caja fisico coincida con
el turno del documento digitalizado y los datos bésicos,

verificar consecutivo, paginado y la tipificacidén de la
cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento.

7. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido
en ventanilla y de acuerdo al turno respectivo en el archivo’
temporal en orden de turno los documentos clasificando, turnos

devueltos y los de mayor valor, mientras dura el trémite
interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas.

8. Disposicién y armado del trémite registral: Una vez

realizada la segunda digitalizacidén se ubica el documento
generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario
de calificacién, nota devolutiva, formulario de correccidn y/o
mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los
turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor
valor wubicandolos en el 4&rea dispuesta que permita su
identificacidén. Para los documentos calificados o corregido;

se procede a ubicar vy retirar del archivo temporal la
documentacidén y separa la copia con destino a registro y la
del usuario, se anexa el formulario de <calificacién o
formulario de correccidn a cada pagquete se entrega a ventanilla
el identificado para el usuario; el paquete con destino a
registro se ubica en el archivo en el &rea fisica definida para
armado e inventario.

9. Diligenciamiento de informes: Anexo nUmero No. 2, novedades

presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones,

formato twGnico de inventario documental FUID, formato Excel
dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega
del archivo en Excel y pdf).

10. Responder por la administracién y manejo de los bienes

entregado para la ejecucidn del contrato.

11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacidn
que reciba para el cumplimiento del contrato.

12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir vy
controlar documentos ingresados para registro en caja.

13. Desarrollar la sistematizacidén o digitalizacién de los

documentos gque se requieran acorde con los lineamientos

institucionales de las actividades desarrolladas en caja.



14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de 1la
Nacién, las normas que lo modifiguen y demds normatividad
vigente que rige la materia.

15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y
demas, cuando la oficina de registro de instrumentos publico
no cuente con apoyo de gestidn documental.

l6. Las demds que el supervisor del contrato considere
pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

Las evidencias de las actividades antes mencionadas se
encuentran consignadas en el presente informe por medio el
registro en las planillas aqui anexo.

Atentamente,
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