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Superintendencia de ersion:
Notariado y Registro FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES Fecha: 20/Abr./2026
NUMERO DE INFORME SEXTO (6) CONTRATO No. 1240 de 2026
PERIODO DE INFORME 01 DE JUNIO DE 2026 /30 DE JUNIO DE 2026 PLAZO DEL CONTRATO 8 MESES
NOMBRE CONTRATISTA KARINA PERDOMO SILVA IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA 1144.034.588
Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacién de las
OBJETO politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestion Documental de 2DE JULIO DE 2026
las oficinas de registro de instrumentos piblicos a nivel nacional, en el
NOMBRE SUPERVISOR DIANA CONSTANZA PIRAGUA ESCANDON CARGO SUPERVISOR PUBLICOS DE NEIVA.
OBLIGACIONES ESPECIFICAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EVIDENCIAS
Presentar el informe de efecucion contractualyla
Presente de elinforme de e la cuenta de cobro
1| s ncamientos esabecios porla Dreccion |un periodo comprendido desde el 01 ce Jiode 2028 hasa 130 de uno e 2026, dando cumplmiento o5 incamieios
Adminisalva yFinancera,asequrandolacridad | establecidos por la Direceén Administatvay Financera, garantzando l claridad,coherencia y el debido detale d las ANEXO EVIDENCIAS
lizadas y os y durante el periodo reportado.
resultados obtenidos.
Recepcion de os documentos radicados en la
ORIP que ingresan por ventanill, dando.
. Se hizola recepcion de lo 1 ORIP que ingresaron por la ventanila, cumpliendo las normas establecidas
delos sistemas FOLIO ylo SR conuna | o1 o sistemas de Folio, IRIS y/o SIR con una periodicidad de cada i dmgemanda y fimando el control de tumo de linea ANEXO EVIDENCIAS
periodicidad de cada hora, diigenciando y
de produccion. En el mes de deltumo
firmando el formutario de control de tumnos de
linea de produccion.
Alstamiento del documento: organizar la
documentacén de acuerdo alos prncpos de
o 50 | Se e los documentos: se org acuerdoal d
e 1970;como es, relrar el material abrasivo de | stablecido en el Decreto 1250 de 1970; como es,retrar el materil abrasivo de los documentos por tumo, ordenar el tumo,
Jos documentos por urno, ordenar el fumo, | disponer los documentos del tumo en carpeta independiente para el nico de la etapa de digtlizacion de acuerdo con el ANEXO EVIDENCIAS
disponer s documentos delturo en carpeta | instructivo. En el mes de Junio se reaiizo e aistamiento de 2107 documentos.
independiente para el nicio de la etapa de.
digitalizacion de acuerdo con el instructivo.
Tomar
‘cada una de las carpetas por tumo de radicacion
de menor amayor e identficar los turnos de nueva
‘entrada para referenciar el turno anterior en el | - Se hizo la digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por tumo de radicacion de menor a
SGD-IRIS. Segunda fase: buscar eltumo en el | mayor ¢ identiicar los tumos de nueva entrada para referenciar el tumo anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: Se buscaron
sistema (SGD-RIS) los turos en el sistema (SGD-IRIS) y se digitaiizaron los formularios de calfficacion o formulario de correccion o nota ANEXO EVIDENCIAS
digitalizar el formularios de calficacion o formulario - B "
devolutiva o mayor valr (segin sea el caso); por iimo se busco por el sistema SGD-IRIS el tumo asignado en radicacion y
de correccion o nota devolutiva o mayor valor diontar, roal Aicacd eta
(segn sea el caso); por o se debe buscar por| adjuntar, realizar verficacion complet
el sistema SGD-IRIS el tumo asignado en
radicacién y adjuntar, realizar verificacion completa.
Calidad del documento: el digitador debe [ o realiz6 calidad a i rificand fisico,
verificar el turno del documento fisico, '
A | contra el tumo e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, y se eliminaron las hojas en blanco y se valido la
5 [contra el turno e imégenes aue sparecen en | % 2 T TR E e i 29 107 documenos ANEXO EVIDENCIAS
, eliminar hojas en
blanco, validar paginacion.
Realizar la indexacion: Asociar un ipo
documental a cada imagen; grabar el | Se realizaro la indexacion: Se asocio un fipo d I 2 cada imagen y se 100%. ANEXO EVIDENCIAS
documento al 100%.
Tipificacion del documento: validar que el recbo de!
s foo cxcd o ol umo el doomrt EN ckano a  Tipfeaén el document: S vad qu f ecibo d 00 conds con el tumo el
veiicar , se verfico el , paginado y latipificacion de la cantidad de hojas
consecutivo, paginado y Iaﬂpmmuun dela |digitalizadas o alistamiento. ANEXO EVIDENCIAS
cantidad de hojas digializadas o alistamiento.
‘Armado de documentos: organizar documento
como fue recibido en ventanita y de acuerdo al
o respectvo en e archivo femporalen orden | En el Amnado de documentos: Se organizo el documento como fue recibido en ventanil y de acuerdo al tumo respectivo en
de turmo os documentos casfcando, umos |l archivo temporalen orden de tumo los documentos dlasficaron, en tumos devuettos y los de mayor valor, mientras dura el ANEXO EVIDENCIAS
devuetos y los de mayor valor, mientras dura el |tramite intemo, y se diligencio el formato de préstamos y consults.
trémite interno, diigenciar al formato de préstamos |
y consulas
Tealzada a sequnda dgialzacion se bicael | EN1a Disposidén y armado del tramite regisral: Una vez fue realzada la segunda digtalzacion se ubica el documento
ORIP como. generado por la ORIP cormo respuesta a a solcitud: Formulari de Califcacién, Nota Devolutiva, Formulario de Correccién ylo
. Mayor Valor, anexd al Ios tumos de document Devueltos y Mayor
Valor dispuesta que permita su identiicacidn. Para los documentos calficados o corregidos; se
mayor vaor, este documento se anexaaltumo | procedi  ubicar y reirar del archivo temporal de la documentacion y se separd la copia con destino a catasto, registroy ANEXO EVIDENCIAS
cesiicando s umos de documentos del usuario, se anexo el formulario de calificacién o formulario de correccion a cada paquete y fue pasado a a ventanilla para
identfcados como: dewetos y mayor valor | ser entregado al usuario; el paquete con destino a regisro se dejo en el archivo en el area fisca definida para amado e
ubicandos en el area dispuesta que permita | inventario y el paquete de catastro se envia a la respectiva oficina. En el mes de Junio se realizaron 209 relaciones entre
su identificacion. Para los documentos tumos inscritos y devueltos para ventanilia de entrega.
calficados o corregido; se procede  ubicar y
|| Diligenciamiento de informes: Anexo nimero
No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la En el Dilg informe No. 2, novedad tadas en los si IRIS y estado de la
porla SNR para tecnologica emlegada porla SNR para desempeiar sus funciones, formato tnico de inventario documental NOAPLICA
desempefiar sus funciones, formato Gnico de |FUID, formato Excel alaLeyd I de Archivo. (Enirega del archivo en Excely pdf). Este punto lo
inventario documental FUID, formato Excel | ealiza otros compafieros del mi area.
dando cumplimiento a a Ley de General de
Archiva_(Fntreaa del archivn en Fxeel v ndf)
Responder por a administracion y manejo de
los bienes entregado para a ejecucion del | Se Respondio por y manejo de los bi do para la ANEXO EVIDENCIAS
confrato.
Mantener plena reserva y confidencialidad
de fa nformacion que reciba para el |Se Mantuvo la plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contrato, ANEXO EVIDENCIAS
cumplimiento del contrato.
Recibir,reviser, clasifcar, radicar, distrbuir y
controar documentos ingresados para | Se Recibi, reviso, dlasificd, adico, distibuyo y controlo os documentos ingresados para registro en caja ANEXO EVIDENCIAS
registro en caja.
Desarrolar la sistematizacion o dighalizacién
Se Desarollo dighalizacién de | que fueron requeridos acorde con los | I
de los documentos que se requieran acorde o gl ANEXO EVIDENCIAS
conlos I las. caja
actividades desarroladas en caja
Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo
General de la Nacion, las nommas que lo kb o acuerdo 042 de 2012 del 1 de I Nacktn, las normas
3 que lo modifquen y demés normathidad
Modiiquen y emés nomatiidad vigene aUe | iccre cue rige a matera ANEXO EVIDENCIAS
Tige la materia
Apoyar las funciones de archivo misional,
administatvo y demds, cuando la ofcha e | g, ’
" " 0y las funciones de archivo misional, administrativo y dems, cuando l oficina de registo de instrumentos publico no
Registro de instrumentos pibico no cuente |, ¢ontado con el apoyo de gestion documental e
con apoyo de gestion documental
Las demas que el supervisor del contrato | 6 con las el supernisor del 2 conforme a la naturaleza del
6| considere perinentes, conforme a la s upervk ontat g u ANEXO EVIDENCIAS
naturaleza del contrato.
NOTASe debe forme al namero de obl Y } perodo reporiado.
DECLARACION DEL he cumplido con mencion y que las actividade rtad: el presente d d |
periodo indicado, ademés, reaiice el pago :onesponmeme delos aportes ala seguridad socialy as evidencias de ejecucién del presente informe se encuentran cargaﬂas enla plataforma secon i
FIRMA DEL CONTRATISTA
C.C.1.144.034.588 DE CALI.




