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PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

Cadigo: GC-FR-022

Version: 1

Superintendencia de

Notariado y Registro

FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Fecha: 20/Abr./2026

NUMERO DE INFORME
PERIODO DE INFORME

NOMBRE CONTRATISTA

OBJETO

NOMBRE SUPERVISOR

NES ESPECIFICAS

Presentar el informe de ejecucion
contractual y cuenta de cobro de
manera mensual, teniendo en cuenta
los lineamientos establecidos por la
Direccion Administrativa y Financiera.

PAGO 05

01 DE MAYO DE 2026 AL 31 DE DE MAYO DEL 2026

JUAN ESTEBAN RICO SALAZAR

[E1 CONTRATISTA deberd prestar por sus propios medios y con plena autonomia técnica y
adminisirativa, dentro del plazo acordado, los servicios y/o actividades FECHA
lenunciadas a lo largo del presente contrato Como contraprestacion fecibira por parte del

RODOLFO MACHADO OTALORA CARGO SUPERVISOR

presento la cuenta el dia 17 de junio del 2026

508 DE 2026

8 MESES

1005625897

17 DE JUNIO DEL 2026

REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

EVIDENCIAS

no adjunto evidencia debido a que es esta misma cuenta a la que me
refigro

[N)

Recepcionar 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 tumos de la linea de
produccion.

no aplica

Organizar la documentacion de
acuerdo con los principios de prioridad
y rango, establecidos en el Ley No.
1579 del 2012; como es, retirar el
material abrasivo de los documentos
por
tumo, ordenar el tumo, disponer los
documentos del tumo en carpeta
independiente para el inicio de la
etapa de digitalizacion de acuerdo con
el instructivo (Alistamiento los
documentos).

no aplica

Tomar cada una de las carpetas por
tumo de radicacion de menor a mayor
e identificar los tumos de nueva
entrada para referenciar el tumo
anterior en el SGD-IRIS. Segunda
fase:

Buscar el tumo en el sistema (SGD-
IRIS), digitalizar el formulario de

ion o f de i

o nota devolutiva o mayor valor (segin
sea el caso); por Ultimo, se debe
buscar
por el sistema SGD-IRIS el tumo
asignado en radicacion y adjuntar,
realizar verificacion completa
(Digitalizacion los documentos,
primera fase).

no aplica

o

Verificar el tumo del documento fisico,
contra el tumo e imagenes que
aparecen en el sistema SGD-IRIS,
eliminar las hojas en blanco y validar la
paginacion para garantizar la calidad
del documento.

no aplica

Asociar el tipo documental a cada
imagen; indexar el documento al
100%.

no aplica

Validar que el recibo de caja fisico
coincida con el tumo del documento
digitalizado y los datos basicos. Asi
mismo, verificar el consecutivo,
paginado y la tipificacion de la
cantidad de
hojas digitalizadas o alistamiento
(Tipificacion del d

no aplica

Organizar el documento como fue
recibido en ventanilla, de acuerdo al
turno respectivo en el archivo
temporal, en orden de tumo,
dasificando los documentos en tumos
devueltos y los
de mayor valor. Mientras dura el
tramite interno, diligenciar el formato
de préstamos y consultas segin la

fase de Armado de

En el mes de mayo mis il i la

gani de los documentos dividiendolos como corresponde

adjunto efoto del archivo en el mismo pdf




Ubicar el documento generado por la ORIP|
una vez realizada la segunda
digitalizacion, como respuesta a la
solicitud: formulario de calificacion, nota
devolutiva, formulario de correccion
ylo mayor valor, este documento se anexa
al turno clasificando los tunos de
documentos identificados como: devueltos
y mayor valor ubicandolos en el area
dispuesta que permita su
identificacion. Para los documentos
calificados o corregidos; se procede a
ubicar y refirar del archivo temporal la
documentacion y separar la copia con
destino a registro y la del usuario,
se anexa el formulario de calificacion o
formulario de correccion a cada paquete,
se entrega a ventanilla el documento para
ol usuario; el paquete con destino a
registro se ubica en el
archivo en el rea fisica definida, para
armado e inventario de acuerdo con la
fase de Disposicion y armado del tramite
registral

mi principal respondabilidad en el mes fue la segunda digi y entrega de los dos en la entidad

realizando estas obligaciones desde la relacion 3022 hasta la 3550

Como evidencia adjunto en la cuenta de cobro el panallazo de los
documentos digitalizados por mi persona en el mes

Recibr, identificar, radicar, clasificar,
distribuir, controlar y entregar los
documentos ingresados para registro o
correccion en caja o en la ventanilla
corespondiente.

mi principal respondabilidad en el mes fue la sequnda digitalizacion y entrega de los documentos ingresados en la entidad
realizando estas obligaciones desde la relacion 2207 hasta la 2785

Como evidencia adjunto en la cuenta de cobro el panallazo de los
documentos digitalizados por mi persona en el mes

Realizar la sistsmatizacion o digitalizacion
de los documentos que se requieran
acorde con los lineamientos institucionales
de las actividades desarrolladas en caja o

tambien cumpli las funci de di las notas d ©oN resp! y
documento de antiguo sistema que bajaron con respuesta y luego la entrega de cuyos documento en caja

Como evidencia adjunto en la cuenta de cobro el panallazo de los
documentos digitalizados por mi persona en el mes

en la ventanilla
NOTA:Se deberan adicionar las filas f al nimero de obli y actividad durante el periodo reportado.
DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del contrato en mencion y que las actividades reportadas en el presente informe den a las acti fect] en
el periodo indicado, ademas, realice el pago correspondiente de los aportes a la social y las evidencias de ejf del presente informe se gadas en la SECOP I
< S
wnl Ko S
FIRMA DEL CONTRATISTA
C.C. 1005625897







Preliminar de Registros Q a
A Qi E@@d U a@aa
A Editar E na Buscar Imprimir Configurar Exportar || Estadisticas Ejecutar Visor Cerrar
Basicas Malla Extendidas Sistema
LB Digitalizacion 10000 Registro(s)
fueva una Columna Agqui para Agrupar
Estado Estado Docurmen. . | Serie |SubSe. . Codigo Mambre Estadisticas tado ... |Alistada... Digitalizada Par Digitalizada EI Indexada ... |Indexada) «
1 |ParaMisional |Confrontacian Turho 2026-340-6-5656 | Instrumento: REL . 05/06/2026 10:50:02 a.m
2 ParaMisional |Confrontacién  |Tumo 2026-340-6-5654]Instumento; FEL Estadistica Registros Digialzados Por Usuaria N Calculsr 05/06/2026 10:41:59 am
3 |Para Digitalizar Correcidn Turho 2026-340-3-633 |Instiumento: O Documenta: null Filtro:
4 |Para Digitalizar| Confrontacicn Tumo 2026-340-6-5651 | Instiumento: 02 Documento: 7444 Desde 01/05/2026 Hasta 31/05/2026
5 Para Digitalizar| Confrontacién Turma 2026-340-6-5650 || nstumento: 02 Documenta: 8490 2 .
6 |Para Digitalizar| Confrontacién Turma 2026-340-6-5649 || nstiumento: 02 Documenta: 7754- Usuaria JUAN ESTEBAN RICD SALAZAR
7 |Para Misional | Confrontacian Turna 2026-340-E-5652  Instrumento: REL Eo N Datos Basa 05/06/2026 10:37:02 am
8 |Para Digitalizar| Confrontacian Turno 2026-340-6-5648 || nstiumento: 02 Documenta: 7294-
9 |Para Digitalizar| Confrontacidn Turho 2026-340-6-5647 |Instiumento: 02 Documenta: 1998 Descripeidn “alor
10 |ParaCalidad |Corfrontacién | Tumo 2026-340-6-5643 Instiumento: 01 Docurento: 803 JRICO 1208 ESID EDUARDO RUIZ BERTEL 05/08/2026 11:42:02 am
11 |Para Digitalizar| Confrontacion Tumo 2026-3400-6-5646 | Instiumento: 4 Documento: 7000
12 |Para Digitalizar| Confrontacién Turma 2026-340-6-5645 |Instrumento: 04 Docurmenta: 220
13 |Para Digitalizar| Confrontacidn Turho 2026-340-6-5644 Instiumenta: 01 Documenta: 393
14 |Para Digitalizar| Correcidn Turno 2026-340-3-638 |Instumento: O Documenta: null
15 |Para Misional |Confrontacidn Turho 2026-340-6-5642  Instrumento: REL 05/06/2026 09:28:43 am
b Para Calidad | Confrontacidn Turha ‘YESID EDUARDO RUIZ BERTEL 05/06/2026 11:38:05 a.m
17 |ParaCalidad | Confrontacian Tuno 2026-340-6-5632  Instumento: 16 Documento: 246 JUAN ESTEBAN RICO SALAZAR 05/08/2026 11:15:28 a.m
18 |Para Misional |Confrontacian Turna 2026-340-6-5614 | Instumentor 01 Documento: 11 YESID EDUARDO RUIZ BERTEL 05/06/2026 03:25:59 a.m
19 |Para Misional | Confrontacian Turna 2026-340-6-5612  Instumentor 01 Documenta: 01 YESID EDUARDO RUIZ BERTEL 06/06/2026 09:23:27 a.m
20 |Para Calidad | Confrontacian Turho 2026-340-6-5633 | Instrumento: 01 Docurnento: 385 ESID EDUARDO RUIE BERTEL 05/06/2026 11:17:50 am
21 |Para Calidad | Confrontacidn Turho 2026-340-6-5638  Instrumento: 16 Documento: RES- YESID EDUARDO RUIZ BERTEL 05/06/2026 11:12:27 am
27 |ParaCalidad |Confrontacidn Turha 2026-340-6-5637 |Instiumento: 16 Documento: 243 ‘ Exportar a.CSY | TESID EDUARDD RUIZ BERTEL 05/06/2026 11:10:48 am
23 |ParaCalidad | Confrontacian Tuno 2026-340-6-5635  Instumento: 16 Documento: 241 YESID EDUARDO RUIZ BERTEL 05/068/2026 11:08:57 a.m
24 |ParaCalidad | Confrontacian Turna 2026-340-6-5634 | Instrumento: 16 Documento: 244 YYESID EDUARDO RUIZ BERTEL 05/06/2026 11:07:27 a.m
25 |Para Calidad  |Confrontacidn Turho 2026-340-6-5633 Instiumenta: 16 Documenta: 245 | Cerrar | YESID EDUARDO RUIZ BERTEL 0540642026 11:03:22 am.
2B |Para Misional |Confrontacian Turho 2026-340-6-5623 | Instrumento: 16 Docurnento: 262 ESID EDUARDO RUIE BERTEL 05/06/2026 10:33.36 am
27 |Para Misional |Confrontacidn Turho 2026-340-6-5631  Instrumento: 16 Docurmento: 249 k] Sistemna ESID EDUARDO RUIZ BERTEL YESID EDUARDO RUIZ BERTEL 05/06/2026 10:50:23 am
28 |Para Misional |Confrontacidn Turho 2026-340-6-5630 | Instrumento: 16 Documento: 248 | Sistermna YESID EDUARDO RUIZ BERTEL ESID EDUARDO RUIZ BERTEL 05/06/2026 10:43:15 am
25 |Para Misional | Confrontacidn Tuno 2026-340-6-5626  Instrumento: 04 Documento: JPMM-5-0705 5 Sistema YESID EDUARDO RUIZ BERTEL YESID EDUARDO RUIZ BERTEL 05/06/2026 10:37:28 a.m
30 |Para Misional |Confrontacian Turna 2026-340-6-5629 | Instumento: 16 Documenta: 251 g Sistema YESID EDUARDO RUIZ BERTEL YESID EDUARDO RUIZ BERTEL 05/06/2026 10:44:07 a.m
21 |Para Misional | Confrontacian Turna 2026-340-6-5628 Instumento: 16 Documento: 247 4 Sistema YESID EDUARDO RUIZ BERTEL YESID EDUARDO RUIZ BERTEL 06/06/2026 10:40:36 a.m
32 |Para Misional |Confrontacian Turho 2026-340-6-5627 | Instrumento: 16 Docurnento: 260 ] Sistema ESID EDUARDD RUIZ BERTEL ESID EDUARDO RUIE BERTEL 05/06/2026 10:33:07 am
33 |Para Digitalizar| Confrontacidn Turho 2026-340-6-5625 | Instumenta: 01 Documento: 709 1) Siztema
34 |Para Misional |Confrontacidn Turho 2026-340-6-5624 | Instrumento: 02 Docurmento: 19382-2026 4 Sistermna YESID EDUARDO RUIZ BERTEL ESID EDUARDO RUIZ BERTEL 05/06/2026 10:36:05 am
35 |Para Misional | Confrontacidn Tuno 2026-340-6-5640 Instrumento: REL 4 Sistema 05/06/2026 031314 am -
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Se han mostrado los datos calculados,

A B

5 JRICO ., COORDINADO LINEA DE PRODUCCION ™ ORIP SINCELEJO




