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PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

Codigo: GC-FR-022

Version: 1

Superintendencia de
Notariado y Registro

FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Fecha: 20/Abr./2026

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

6

JUNIO ‘

MARLY MARTINEZ DIAZ

LA CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena

1t ia técnica y admini dentro del pl ado, los servicios
y/o actividades enunciadas a lo largo del presente contrato, Como
contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas sumas de
dinero, a titulo de honorarios.

FRANCISCO JAVIER VELEZ PENA

Se presenta cuenta de cobro coespondiente al mes de Junio,teniendo en cuenta la diligenciazion de los nuevos formatos
establecidos.

REGISTRADOR PRINCIPAL

Carpeta de evidencias obligacion 1

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 frmando el formulario
de confrol de turnos de la linea de
produccién,

Actividades no desarolladas durante este podddn. puesto que no tuve a cargo esta obligacion.
i

No aplica

w

Organizar la documentacién de
do con los principios de p

y rango, establecidos en el Ley No.
1579 de 12012; como es, retirar el
material abrasivo de los documentos
por turno, orden arelturno, disponer los
documentos del turno en carpeta
independiente para el inicio de la
etapa de digitalizacion de acuerdo con
ol instructivo (Alistamiento los
documentos).

Actividades no desarolladas durante este periodo, puesto que no tuve a cargo esta obligacion.

No aplica

Tomar cada una de las carpetas por
turno de radicacion de menor a mayor
@ identificar los tunos de nueva
entrada para referenciar el tumo
anterior en el SGD-IRIS. Segunda
fase: Buscar el tuno en el sistema
(SGD-IRIS), digitalizar el formulario de
calificacién o formulario de corrsccion
o nota devolutiva o mayor valor (segin
sea ol caso); por (itimo, se debe
buscar por el sistema SGD-IRIS el
turno asignado en radicacion y
adjuntar, realizar verificacion completa
(Digitalizacion los documentos,
primera fase),

En la actividad diariamente se revisan la totalidad de documentos para verificar que esten organizados de menor a mayor,
posteriormente se identifican las nuevas entradas y se determinan ei turno anterior en la plataforma IRIS, esto con el fin de
verificar, guardar y wuﬁ:‘bsr la documentacion referente al turno correspondiente.

Carpeta de evidencias (Formato ZIP) obligacion 4

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

i
Actividades no desarolladas durante este M pueslo que no tuve a cargo esta obligacion.
|

No aplica

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

Actividades no desarolladas durants este periodo, puesto que no tuve a cargo esta obligacion.

No aplica

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

Actividades no desarolladas durante este psﬁo?o, puesto que no tuve a cargo esta obligacion.

No aplica

Organizar el documento como fue
recibido en ventanilla, de acuerdo al
turno respectivo en el archivo
temporal, en orden de turno,
Jasificando los d en tumnos

y los de mayor valor.
Mientras dura el tramite interno,
diligenciar el formato de préstamos y
consultas segun la fase de Armado de
documentos

|
|
|
|
|
il
|

Durante este mes se organizo la documentacion diaria teniendo en cuenta fecha, el numero del turno y la clase de documento,
es decir se organizan por aparte las notas devolutivas (escrituras y do tacion proveniente de juzgados), y tambien los
formularios de calificaion (escrituras y documantacion proveniente de juzgados), porteriormente se almacenan en cajas y se
dirigen al archivo. adicionalmente durante el mes se lleva registro de los pr 0s de d tos solicitados por los
‘abogados y demas funcionarios

Carpeta de evidencias (Formato ZIP) ebligacion 8




Ubicar el documento generado por la
ORIP una vez realizada la segunda
digitalizacion, coma respuesta a la
solicitud: formulario de calificacion,
nota devolutiva, formulario de
coreccion y/lo mayor valor, este
documento se anexa al turno
Jasificando los turnos de d t
identificados como: devueltos y mayor
valor ubicandolos en el area dispuesta

q,ue ijm - ';t'iie::ﬁc ol Pa_f 195 | S recibieron documentos de Ia ventanilla de entrega para realizar proceso de revision para constatar de que el documento ya
ERnLAtOR S » esta listo para entrega, de esta formase digitaiiza la nota devolutiva o ia de inscripcion, posteriormente s e ubicaron

9 |se procede a ubicar y refirar del ciesiby i £ i i
los documentos en turn: &ncion de forma tal que se le entrega copia al usuario y se almacena copia para la oficina de
archivo temporal la documentacién y il “"’_F e q rsqls!mg ¥ pia pi o

separar la copia con destino a registro $pf s
y la del usuario, se anexa el formulario
de calificacion o formulario de
correccion a cada paquete, se entrega
a ventanilla el documento para el
usuario; el paquete con destino a
registro se ubica en el archivo en el
area fisica definida, para armado e
inventario de acuerdo con la fase de
Disposicion y armado del tramite
registral.

Carpeta de evidencias (Formato ZIP) obligacion &

Recibir, identificar, radicar, clasificar,
distribuir, confrolar y entregar los e
10 |documentos ingresados para registro o| Actividades no desarolladas durarts este periodo, puesto que no tuve a cargo esta obligacion, No aplica
comeccion en caja o en la ventanilia B an e

{comespondiente.

Realizar |a sistematizacion o
digitalizacion de los documentos que
se requieran acorde con los

Activid lladas durante este periodo, puesto que no tuve a cargo esta obligacion.

il W akarienbin ihelifucionsles o fid ades no desarolladas duran periodo, puesto que no g ligacion No aplica
actividades desarrolladas en cajao en
la ventanilla correspondiente
Digitalizar las actuaciones

12 | administrativas una vez se encuentre |Actividades no desarolladas durante este periodo, puesto que no tuve a cargo esta obligacion. No aplica

ejecutoriada la decision Anl

Diligenciar los informes: Anexo nimero il 6
No. 2, estado de la infraestructura T
tecnologica entregada por la SNR para
desempefiar sus funciones, formato

en el area de desempefio a fin de
contar con informacion confiable.

v ladas duranis i ion.
13 dnico de inventario documental FUID, Actividades no desarolladas durants éste periodo, puesto que no tuve a cargo esta obligacion No aplica
formato Excel dando cumplimiento a la ik e
Ley de General de Archivos. (Enrega
del archivo en Excel y PDF).
Actualizar de manera permanente los s
14 dierenios aphcrivos qua se utilosn Actividades no desarolladas duranté aste periodo, puesto que no tuve a cargo esta obligacion. No aplica

Responder por la administracion y
15 [manejo de los bienes entregado para
la ejecucion del confrato

En esta actividad se realiza el u:-u 2
demas elementos utilizados pdra 1a ¢

2do de los implementos enfregados como son el escaner, computador, grapadoras y

iztkoration de dichas actividades. MNa:apica

Aplicar el Acuerdo No. 004 de 2024

del Archivo General de la Nacion y Adhik o . . . .
no durante este periodo, puesto tuve a cargo esta obligacion.
demas normatividad vigente que rige iipedls A Lot e lig No aplica

la materia.

Apoyar en la ejecucién y el confrol de

los procesos de la Dependencia, para . i tu " :
17 dar ouapimisito & lis iiaas Actividades no desarolladas durante este periodo, puesto que no tuve a cargo esta obligacion. No aplica

propuestas.

NOTA Se deberan adicionar las filas necesarias conforme al nimero de obligaciones confractuales y actividades ejecutadas durante el periodo reportado.

DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del confrato en mencién y que las actividad portadas en el pr informe corresponden a las
e periodo indicado, ademas, realice el pago corespondiente de los aportes & i saguridad social y las evidencias de ejecucion del presente informe se encuentran cargadas en la plataforma SECOP Il

en

L/afl«{ arkines D/at_

FIRMA DEL CONTRATISTA
C.C. 38.555.804
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