FECHA DE DILIGENCIAMIENTO
DIA| 06 |MES| 03 |ANO| 2026

Superintendencia de
Notariado y Registro

FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

| DATOS

NOMBRE CONTRATISTA:. Angela Maria Arias Mufioz

No DE CONTRATO: 1435 de 2026.

PERFIL:. Auxiliar administrativa
DEPENDENCIA: LINEA PRODUCCION.
PERIODO: del 04 al 28 de FEBRERO de 2026.

SUPERVISOR DEL CONTRATO: NUBIA ALICIA VELEZ BEDOYA
REGISTRADORA DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

| : DESCRIPCION DE LA ENTREGA

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

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

1.Proponer e implementar
estrategias, planes e impartir
directrices relacionadas con la
prestacion del servicio a cargo de la
linea de produccién en las Oficinas
de Registro de Instrumentos
Pudblicos a nivel nacional,
garantizando que los turnos de
documentos ingresados
diariamente sean procesados en su
totalidad hasta la disposiciéon final
de los mismos.
2.Ejecutar la  validaciébn de
requisitos y de las condiciones
fisicas del papel de seguridad de
acuerdo con lo establecido en el
manual de validacion de
especificaciones técnicas de
seguridad de hojas notariales y las
directrices que para el tema defina

Apoyo al archivo con entrega de carpetas
*Armado: 1.238 APROXIMADAMENTE
HASTA EL 28 DE FEBRERO.

NOTA: Del 04 al 28 de FEBRERO se
proyecta un estimulado de documentos
ingresados y otras funciones en la oficina
de instrumentos publicos de Medellin
zona sur, en relacién a lo anterior, para
complementar las actividades con el fin
de cumplir las funciones asignadas hasta
el 28 FEBRERO 2026.
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Notariado y Registro

OBLIGACIONES - EVIDENCIAS

la SNR.
3.Custodiar y verificar la
organizacién de los documentos,
ubicados en orden de turno en el
area asignada para su custodia,
mientras dura el tramite interno.
4 Reportar las novedades técnicas
y tecnolégicas que afecten el
desarrollo de las actividades de la
linea de produccién en el momento
de su ocurrencia al registrador(a)
y/o coordinador(a) administrativo(a)
(segun sea el caso), informando a
su vez sobre el estado de los
equipos, caidas intempestivas del
sistema (SGD-IRIS), con el fin de
ser informadas a la Direccion
~ Técnica de Registro y la OTI.
5.Coordinar el procedimiento de
asignacion de los ' documentos
radicados en las Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos
que ingresan por ventanilla, dando
cumplimiento a las normas
establecidas en registro de los
sistemas FOLIO y/o SIR.
6.Validar el cumplimiento de las
metas diarias frente a los roles de
alistamiento, digitalizacién, calidad,
indexacion, tipificacion, armado y
disposicidén fisica en las unidades
de conservacion (FUD).
7.Generar reporte mensual que
describa la cantidad de
inconsistencias y reproceso por
contratista, este debe contener la
fecha de la ocurrencia, descripcion
de la inconsistencia, nombre del
contratista, descripciéon y fecha de
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Superintendencia de
Notariado y Registro

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

la solucién.

8.Apoyar el proceso de linea de
produccion en cuanto al
alistamiento, digitalizacién, calidad,
indexacion, tipificacion, armado y
disposicion cuando se requiera.
9.Presentar el informe de ejecucién
contractual y cuenta de cobro de
‘manera mensual, teniendo en
cuenta los lineamientos
establecidos por la Direccidén
Administrativa y Financiera.
10.Acreditar su afiliacion a una
Entidad Promotora de Salud
(E.P.S.), a una Administradora de
Fondos de Pensiones (A.F.P.) y a
una Administradora de Riesgos
Laborales (A.R.L.), encontrarse al
dia en el pago de los respectivos
aportes.

11.Las demas funciones que el
supervisor del contrato considere
pertinentes conforme a la
naturaleza del contrato.

Paragrafo: En todo caso, el
contratista debe presentar el
informe de ejecucion contractual y
CUENTA DE COBRO DE MANERA
MENSUAL, al supervisor, teniendo
en cuenta los lineamientos
establecidos por la Direccidn
Administrativa y Financiera.

2. Temas pendientes de tramitar que sean

de su directa competencia y responsabilidad.
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Superintedencia de
Notariado y Registro

OBSERVACIONES GENERALES

Especificar rutas de almacenamiento del Equipo de Computo Asignado o si tienen acceso a
carpeta compartida o repositorio en SharePoint.

Por favor describa los usuarios y claves que usaba en sus funciones de la SNR
Correo electrénico: Angela.arias@supernotariado.gov.co
Usuario: Angela.Arias

El presente informe se firma, al __06_ dia del mes de __marzo del ano 2026 por las
personas que en ella intervinieron.

Firma del je\fe inmediato, o Supervisor de contrato

/
( Zg@a &, Moy Cnio Vs 25
Firma del funcionario o contratista

Revisé:
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