MACROPROCESO: ADMINISTRACION DEL SERVICIO CODIGO: MP - ASPR - PO -

01-FR-01

SUPEANIENDINGIA PUBLICO REGISTRAL
DE NOTARIADO
SNB LT O PROCESO: REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS | VERSION: 01

FORMATO: SEGUIMIENTO DEL APOYO EN LA LABOR DE LA
CALIFICACION DE LOS DOCUMENTOS SUJETOS A
REGISTRO

FECHA: 25-04-2022

SEGUIMIENTO AL APOYO A LA LABOR DE CALIFICACION DE LOS DOCUMENTOS SUJETOS A
REGISTRO, EN LA OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE

Atendiendo el proceso de registro de instrumentos publicos, donde la etapa de calificacion debe cumplirse en
un término estipulado reglado en la Ley 1579 de 2012, es necesario que los apoyos que presta la
Superintendencia de Notariado y Registro a las Oficinas de Registro de Instrumentos Pblicos cumplan con

los estandares de calidad y oportunidad.

Es asi que, en el periodo descrito, el (la) Registrador(a) de Instrumentos Pblicos o Coordinador(a) Juridico(a)
certifica a la Direccion Técnica de Registro, por medio del presente formato, el control y seguimiento que

presta el profesional asignado a su ORIP.

NOMBRE DEL CONTRATISTA O SERVIDOR PUBLICO: Andrés Camilo Tapia Hernandez

PERIDO DE LA EVALUACION; Del 01 de Marzo al 31 de Marzo de 2025

879

TOTAL DE DOCUMENTOS TRAMITADOS EN EL MES:

879
# DE DOCUMENTOS TARMITADOS:

0
# DE DOCUMENTOS DEVUELTOS:

0
# DE DOCUMENTOS EN TRAMITE (Mayor Valor,
correcciones, elc.)

44
PROMEDIO DE  DOCUMENTOS  CALIFICADOS
DIARIAMENTE
EL ABOGADO CALIFICO CON TECNICA REGISTRAL? Sl
EL CRITERIO JURIDICO DEL ABOGADO FUE OPTIMO? | SI
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SEGUIMIENTO AL APOYO A LA LABOR DE CALIFICACION DE LOS DOCUMENTOS SUJETOS A
REGISTRO, EN LA OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE

CONTINUARIA CON ESTE APOYO EN OTRAS
OPORTUNIDADES

OBSERVACIONES:

Firma Registrador(a) o Coordinador(a)

Cargo: DIRECTOR (E) ORIP LA MESA- CUNDINAMARCA

Correo electronico: juan.quintero@supernotariado.gov.co

Nombre Registrador(a) o Coordinador(a): : JUAN FEENANDO QUINTE

OCAMPO

Vo.Bo:~- Director Técnico de Registro
Reviso:
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FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Marzo

Periodo del 01 al 31 de Marzo de 2025

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO

DIA |31

[MES |03 [ANO 2025

L DATOS ]

- NOMBRE CONTRATISTA:

No DE CONTRATO: 1178 de 2024
PERFIL: Auxiliar Administrativo
DEPENDENCIA: SUPERNOTARIADO DE REGISTRO Y CONTROL (LA MESA-CUNDINAMARCA).
SUPERVISOR DEL CONTRATO: Juan Fernando Quintero Ocampo.

| DESCRIPCION DE LA ENTREGA

|

1. Detalle el estado de las actividades durante la ejecucién del contrato:

Cédigo:

GDE-GD-FR-08 V.03
28-01-2019

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

I. Recepcion 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 y
firmando el formulario de control de turnos de
linea de produccion.

1. Recepcione 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

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 digitalizacién de
acuerdo con el instructivo.

2. En el periodo establecido se organizé de forma
eficiente los turnos de linea de produccion.

3. Digitalizacién de documentos: primera fase:
Tomar cada una de las carpetas por turno de
radicacion de menor a mayor e identificar los
turnos de nueva entrada para referenciar el turno
anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el
turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el

3. Para este periodo no se requirié esta actividad,
ademas, el sistema SGD-IRIS no se encuentra en
funcionamiento en la ORIP de la Mesa
Cundinamarca. (Se debe especificar que el equipo
de computo que se me asigno, es obsoleto para
realizar dicha actividad.)
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formulario  de  calificacion o formulario de

correceion o nota devolutiva o mayor valor (segin
sen el caso); por Gltimo se debe buscar por ¢l
sistenma SGD-IRIS el wirno asignado en radicacion
Y adjuntar, realizar verificacion completa,

4 Calidad del documento: el digitador debe
veriticar el turno del documento fisico, contra el
rno ¢ imdgenes que aparecen en la pantalla

SGD-IRIS, climinar  hojas en blanco, validar
paginacion

4. se verificaron los turnos de los diferentes
documentos fisicos, contra el turno ¢ imbgencs,
sin embargo, ¢l sistema SGD-IRIS no se encuentra
en funcionamiento en la ORIP de la Mesa
Cundinamarca. (Se debe especificar que ¢l equipo
de computo que se me asigno, es obsoleto para
realizar dicha actividad.)

5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo
documental a cada imagen; grabar el documento
al 100%

5. Para este periodo no se requiri6 actividad.

6. Apoyar en la elaboracion y validacién de las
Tipificacion del documento: validar que el recibo
de caja fisico coincida con el turno del documento
digitalizado 'y los datos basicos, verificar
consecutivo, paginado y la tipificacion de la
cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento.

6. Apoye en la tipicacion del documento
validando que el recibo de caja fisico coincida con
el turno del documento digitalizado y los datos
bésicos, ademas, he dado un apoyo directo a caja,
radicando la documentacion entrante. La
digitalizacion es inviable por que no cuento con
los recursos suficientes.

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
tramite interno, diligenciar al formato de
préstamos y consultas.

7. Organice los documentos como fueron
recibidos 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
tramite interno.

8. Disposicion y armado del tramite registral: Una
vez realizada la segunda digitalizacion se ubica el
documento generado por la ORIP como respuesta
a la solicitud: formulario de calificacién, nota
devolutiva, formulario de correccion y/o mayor
valor, este documento se anexa al turno
clasificando los turnos de documentos
identificados como: devueltos y mayor valor
ubicandolos en el drea dispuesta que permita su
identificacion. Para los documentos calificados o
corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo
temporal la documentacién y separa la copia con

8. Se realiz6 de forma eficiente la disposicion y
armado del tramite registral dando un total de 529
documentos entre notas devolutivas, desanotados

para entregar paquetes tanto para registro, catastro
y el usuario.
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destino a registro y la del usuario, se anexa el
formulario  de  calificacion o formulario  de
correceidn a cada paquete se entrega a ventanilla
¢l identificado para el usuario; el paquete con
destino a registro se ubica en el archivo en el rea
fisica definida para armado ¢ inventario.

9. Diligenciamiento de informes: Anexo nimero
No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS
y estado de la infraestructura tecnolégica
entregada por la SNR para desempefiar sus
funciones, formato Unico de inventario
documental FUID, formato Excel dando
cumplimiento a la Ley de General de Archivo.
(Entrega del archivo en Excel y pdf)

9. No se requirieron actividades relacionadas con
el cumplimiento de esta obligacion contractual.
Por otro lado, no tengo el anexo que se me solicita
y el sistema SGD-IRIS no se encuentra en
funcionamiento en la ORIP de la Mesa
Cundinamarca. La digitalizacion es inviable por
que no cuento con los recursos suficientes. (Se
debe especificar que el equipo de computo que se
me asigno, es obsoleto para realizar dicha
actividad.)

10. Responder por la administracién y manejo de
los bienes entregado para la ejecucion del contrato

10. Se guardé la reserva requerida por la SNR.

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

11. Se guardé la reserva requerida por la SNR.

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

12.  Se recibieron, revisaron, clasificaron,
radicaron, distribuyeron y controlaron documentos
ingresados para registro en caja.

13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion
de los documentos que se requieran acorde con los
lineamientos institucionales de las actividades
desarrolladas en caja

13. Se desarroll6 la sistematizacion o
digitalizacién de los documentos requeridos por la
institucion y/o el supervisor, como la entrega de
recibos en el sistema, escanear documentos
faltantes entre otras. La digitalizacion es inviable
por que no cuento con los recursos suficientes.

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

14. Se realiz6 el apoyo necesario en archivo.

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

15. Se realiz6 el apoyo necesario en archivo.
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apoyo de gestion documental.

16. Presentar ¢l informe de ejecucion contractual y
cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en
cuenta los lincamientos establecidos por la
Direccién Administrativa y Financiera,

16. Se realizd y sc presento el informe de
ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera
mensual, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por la Direccion Administrativa y
Financiera.

I7. Las demds que el supervisor del contrato | 17. Se realizaron todas las acciones que el
considere pertinentes, conforme a la naturaleza del supervisor considero necesarias, como por
contrato. ejemplo un apoyo mas especifico en caja
liquidando documentacién, ademas de la entrega
de recibos en el sistema, el total de documentos
radicados en caja este mes, son un total de 350

EVIDENCIAS

TODA LA DOCUMENTACION QUE SE REALIZO EN TODO EL MES DE MARZO DEL 2025.

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE DOCUMENTACION DEVUELTA; 2025-166-6-
1601/1666/1699/1805/1838/1840/1841/1844/1908/1910/1911/1929/1942/1948/1949/1331/1470/1 512
/1667/1686/1690/1698/1064/1171/1193/1217/1221/1235/1271/1273/1304/1309/1314/1325/1340/1 34
7/1358/1368/1376/1393/1395/1406/1414/1425/1448/385/947/948/949/1463/1481/1495/1504/1511/15
36/1573/1592/1594/1598/915/1453/1461/1506/1507/1532/1540/1611/1641/1650/1651/1652/1654/16
55/1656/1620/1659/1679/1682/1700/1708/1709/1715/1727/1730/1738/1740/1741/1747/1762/1877/1
896/1897 DOCUMENTOS INSCRITOS; 2025-166-6-
1591/1693/1694/1818/1871/1872/1873/1878/1880/1888/1916/2099/2121/2153/2154/2158/2166/2173
12193/2203/2207/2214/2215/2216/2217/2220/2221/2225/2226/2227/2228/2230/2232/2233/2235/223
6/2237/2238/2241/2246/2247/2248/2251/2252/2253/2255/2257/2260/2261/2264/2266/2267/2269/22
70/2271/2272/260/1974/2049/2052/2054/2055/2062/2065/2066/2067/2068/2070/2071/2072/2073/20
75/2077/2079/2081/2083/2084/2085/2090/2091/2092/2093/2097/2098/2102/2103/2104/2106/2107/2
108/2109/2111/2112/2113/2114/2115/2117/2118/2119/2120/2122/2129/2130/2131/2133/2137/2138/
2139/2147/2151/2152/2157/2160/2161/2171/2174/2177/2182/2188/2199/2202/2209/2212/2229/1978
/1979/1981/1984/1987/1988/1990/1991/1992/1995/1996/1999/2002/2003/2009/2010/2012/2013/201
4/2015/2017/2021/2026/2027/2028//2061/2240/1213/1505/1596/1599/1714/1889/1893/1894/1899/14
98/1837/1905/1913/1914/1920/1921/1923/1927/1932/1935/1936/1937/1939/1943/1936/1964/1972/1
973/1265/1400/1657/1884/1886/1895/1906/1912/1918/1922/1931/1938/1940/1945/1947/1955/1963/
1966/1970/1971/1450/1454/1458/1467/1471/1482/1484/1485/1487/1261/1268/1372/1451/1459/1465
/1468/1472/1483/1486/1449/1452/1457/1460/1473/1474/1478/1492/1493/1494/1496/1500/1501/150
8/1510/1514/1515/1522/1526/1533/1534/1535/1537/1538/1542/1543/1544/1545/1546/1547/1548/15
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49/1550/1551/1552/1553/1555/1556/1564/1254/1513/1566/1571/1572/1574/1575/1578/1581/1 582/1
583/1595/1597/384/957/1066/1181/1369/1541/1569/1587/1600/1605/1608/1609/1610/1622/1624/16
25/1626/1627/1629/1634/1637/1638/1639/1640/1642/1643/1644/1645/1660/1661/1671/1673/1 674/1
676/1677/1680/1685/1688/1689/1695/1703/946/1319/1448/1604/1663/1664/1712/1716/1719/1 7251
728/1734/1735/1742/1743/1750/1752/1753/1754/1757/1759/1760/1763/1764/1765/1767/1769/1 770/
1771177211776/1777/1778/1779/1780/1781/1787/1788/1790/1794/1797/1803/1814/1407/1497/1618
/1623/1662/1668/1669/1672/1675/1678/1681/1684/1687/1691/1713/1751/1782/1800/1816/1833/183
5/1836/1839/1842/1845/1846/1852/1853/1854/1855/1856/1857/1858/1863/1864/1865/1866/1867/18
68/1869/1879/1028/1067/1499/1558/1559/1560/1561/1562/1563/1756/1793/1795/1796/1802/1807/1
810/1812/1815/1819/1822/1825/1829/1831/1027/2024-166-6-10339/9470/5342/10016/10017
DOCUMENTOS INSCRITOS PARCIALMENTE; 2025-166-6-712/883/996/1612

EL RESTO DE EVIDENCIAS, SE ENCUENTRAN EN EL INFORME MENSUAL Y EN TOTAL SE

HAN ORDENADO 529 DOCUMENTOS Y EN CAJA SE HAN RADICADO UN TOTAL DE 350
DOCUMENTOS PARA UN TOTAL DE 879 DOCUMENTOS

Correo electronico: andres.tapia@supernotariado.gov.co

El presente informe se firma a los treinta y uno (31) dias del mes de marzo del afio 2025 por las
personas que en ella intervinieron.

Juan Fernando Quintero Ogampo.
Registrador.

Firma del funcionario o contratista
Auxiliar Administrativo.
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