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FECHA DE DILIGENCIAMIENTO
ANO I 2025DIA 02 MBS 05

DATOS

NOMBRE CONTRATISTA: Angella Fernanda Gualteros Saldana 
No DE CONTRATO: 0774 de 2024 
PERFIL: Auxiliar Administrative 
DEPENDENCIA: LINEA DE PRODUCCION
SUPERVISOR DEL CONTRATO: Cynthia Vanessa Polanco Lopez

DESCRIPCION DE LA ENTREGA

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

OBLIGACIONES EVIDENCES

IRecepcion 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 perlodlcidad de cada hora, diligenciando y
firmando el formulario de control de turnos de llnea de produccidn.
2. A!istamiento del documento: organizar la documentaciPn 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 dlgitalizacidn de
acuerdo con el instructivo.
3. Digitalizacion 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 formulario de
calificacibn o formulario de correccibn o nota
devolutiva o mayor valor (segiin sea el caso); por ultimo se debe
buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado
en radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa.
4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del 
documento flsico, contra el turno e imPgenes que
aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en bianco, validar 
paginacion.
5. Realizar la indexacidn: Asociar un tipo documental a cada 
imagen; grabar el documento al 100%.
6. TipificaciPn del documento: validar que el recibo de caja flsico 
coincida con el turno del documento digitalizado y
los datos bPsicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacidn 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__________________

Se realize primera fase de 
alistamiento, foliacion, tipificacion, 
calidad y armado de documentos, 
del 24 al 30 de abril.

Se realize segunda fase con las 
siguientes relaciones:

2025-230-2554,2025-230-2577,2025-230-
2562.2025- 230-2564,2025-230-2574,2025- 
230-2560,2025-230-2532,2025-230-
2529.2025- 230-2558,2025-230-2563

Se le realizara primera y segunda 
fase a las correcciones del 24 al 30 
de abril.

Se realizara la digitalizacion de 
expedientes y recursos de reposicion 
asignados por el area jundica.
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_________________________________________
;;:-V;en el archive temporal en orden de tumo los documentos 

clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, 
mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de pr6stamos 
y consultas.
8. Disposicidn y armado del trdmite registral: Una vez realizada la 
segunda digitalizacidn se ubica el documento
generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de 
calificacion, nota devolutiva, formulario de
correccidn y/o mayor valor, este documento se anexa al turno 
clasificando los tumos de documentos identificados 
como: devueltos y mayor valor ubiceindolos en el area dispuesta que 
permits su identificacion. Para los
documentos calificados o corregido: se precede a ubicar y retirar del
archive temporal la documentacidn y separa
la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el
formulario de calificacidn o formulario de correccidn a
cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario;
el paquete con destino a registro se ubica en el
archivo en el drea 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 tecnologica entregada por la SNR para desempehar 
sus funciones, formato unico de inventario
documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de 
General de Archivo. (Entrega del archivo en 
Excel ypdf).
10. Responder por la administracidn 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 y controlar 
documentos ingresados para registro en caja.
13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacidn de los documentos 
que se requieran acorde con los lineamientos
institucionales de las actividades desarrolladas en caja.
14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la 
Nacion, las normas que lo modifiquen y demds
normatividad vigente que rige la materia.
15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrative y 
demds, cuando la oficina de registro de instrumentos
publico no cuente con apoyo de gestidn documental.
16. Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro 
de manera mensual, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por la Direccidn Administrativa y 
Financiera.
17. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, 
conforme a la naturaleza del contrato

Se realizara segunda de oficios para 
notificacion al juzgado.

2. Temas pendientes de tramitar que sean de su directa competencia y responsabilidad.

Tema Estado Observaciones

OBSERVACIONES GENERALES .1

Correo electronico: angela.gualteros@supernotariado.gov.co
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El presente informe se firma, a los (02) dias del mes de mayo del ano 2025 por las personas que en 
ella intervinieron.

QS-^^AACa Q<2)
Firma del jefe inmediato, o Supervisor de contrato

Firma ael funcionarip o contratista
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