Superintendencia de
Notariado y Registro

PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

Codigo: GC-FR-022
Version: 1

FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Fecha: 20/Abr./2026

No.

NUMERO DE INFORME
PERIODO DE INFORME
NOMBRE CONTRATISTA

OBJETO

NOMBRE SUPERVISOR

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

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

7
01 al 31 de julio del 2026
Gabriel Eduardo Moros Serrada
EI CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena
1t ia técnica y ini iva, dentro del plazo acordado, 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
MARTHA ELIANA PEREZ TORRENEGRA

CONTRATO No.
PLAZO DEL CONTRATO
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

CARGO SUPERVISOR

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Se recopild y verificé la informacion correspondiente a las actividades ejecutadas durante el periodo, validando su coherencia
con las obligaciones contractuales, Se consolidaron los soportes y evidencias de ejecucion (formatos, reportes, registros),
asegurando su cumplimiento frente a los lineamientos establecidos, Se elabord el informe mensual de ejecucion contractual,
detallando actividades realizadas, resultados obtenidos y avances alcanzados, Se revisaron y ajustaron los contenidos del
informe conforme a las observaciones y requisitos definidos por la Direccion Administrativa y Financiera, Se diligencio la
cuenta de cobro mensual, incluyendo los soportes requeridos para su tramite, Se realizo la entrega formal del informe de
ejecucion contractual y la cuenta de cobro dentro de los plazos establecidos.

1442
8 MESES
13502083

29/07/2026

REGISTRADORA PRINCIPAL

EVIDENCIAS

Cuenta de cobro diligenciada conforme a los lineamientos establecidos,
con sus respectivos soportes. Correo electrnico el cual se realizo la
entrega formal al supervisor.

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 turnos de linea de
produccion

Se recepcionaron los documentos radicados en la ventanilla de la ORIP, verificando su integridad, legibilidad y
correspondencia con los requisitos establecidos.

Se realizé el registro oportuno de los documentos en los sistemas FOLIO y/o SIR, garantizando su trazabilidad y correcta
clasificacion.

Se efectud el cargue de informacion con una periodicidad maxima de una hora, asegurando el cumplimiento de los tiempos
definidos en la linea de produccion.

Se validaron los datos ingresados en los sistemas, corrigiendo inconsistencias y evitando reprocesos en etapas posteriores.
Se diligencit el formulario de control de turnos de la linea de produccion, registrando la informacion requerida de manera
completa y precisa.

Se firmé el control de turnos como evidencia del cumplimiento de las actividades realizadas durante la jornada.

Se dio cumplimiento a los lineamientos normativos y procedimientos establecidos para el registro documental en la ORIP.

https://outlook.cloud.microsoft/host/377c982d-9686-450e-9a7c-
22aeaflbc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741

Organizar la documentacion 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 tumo,
ordenar el tumo, disponer los
documentos del fumo en carpeta
independiente para el inicio de la etapa
de digitalizacion de acuerdo con el
instructivo (Alistamiento los
documentos)

Se organiz6 la documentacion radicada conforme a los principios de prioridad y rango establecidos en la Ley 1579 de 2012.
Se realizé la revision fisica de los documentos, retirando material abrasivo (grapas, clips u otros elementos) que pudiera
afectar su conservacion o digitalizacion.

Se efectud la clasificacion y ordenamiento de los turnos de acuerdo con su secuencia y prioridad en la linea de produccion.
Se dispusieron los documentos en carpetas independientes por turno, garantizando su correcta identificacion y trazabilidad.
Se prepararon los documentos para la etapa de digitalizacion, conforme al instructivo de alistamiento documental establecido
por la entidad.

Se verifico el cumplimiento de los lineamientos técnicos para el manejo y conservacion documental, evitando deterioro o
pérdida de informacion.

https://outlook.cloud.microsoft/host/377c982d-9686-450e-9a7c-
22aeaflbc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741

Tomar cada una de las carpetas por
tumo de radicacion de menor a mayor
e identificar los tumos de nueva
entrada para referenciar el turno
anterior en el SGD-IRIS. Segunda
fase: buscar el tumo en el sistema
(SGD-IRIS) digitalizar el formulario de
calificacion o formulario de correccion
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)

Se tomaron las carpetas correspondientes a los turnos de radicacion, organizandolas en orden consecutivo de menor a mayor
para su procesamiento.
Se identificaron los turnos de nueva entrada, realizando la referencia del turno inmediatamente anterior en el sistema SGD-
IRIS, garantizando la trazabilidad del proceso.
Se realiz la consulta de los turnos en el sistema SGD-IRIS para validar su estado y correspondencia con la documentacion
fisica.
Se digitalizaron los documentos asociados a cada turno (formularios de calificacion, correccion, notas devolutivas o mayor
valor), segun el tipo de tramite.

Se efectud la carga y asociacion de los documentos digitalizados al turno correspondiente dentro del sistema SGD-IRIS.
Se verifico de manera integral la calidad de la digitalizacion (legibilidad, integridad y correspondencia), asegurando que la
informacién cargada coincidiera con los documentos fisicos.

Se dio cumplimiento a los lineamientos establecidos para la primera fase del proceso de digitalizacion documental.

https://outlook.cloud.microsoft/host/377c982d-9686-450e-9a7c-
22aeaflbc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741

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

Se verifict la correspondencia entre el turno del documento fisico y la informacién registrada en el sistema SGD-IRIS,
asegurando la correcta asociacion de las imégenes.

Se realizd la validacion de las imagenes digitalizadas frente al expediente fisico, confirmando su integridad y orden.

Se identificaron y eliminaron imagenes correspondientes a hojas en blanco o sin contenido relevante, optimizando la calidad
del expediente digital.

Se reviso y ajustd la paginacion de los documentos digitalizados, garantizando la secuencia correcta de las imagenes.

Se efectuaron controles de calidad para asegurar la legibilidad, completitud y coherencia de los documentos cargados en el
sistema.

Se corrigieron inconsistencias detectadas durante la verificacion, evitando reprocesos en etapas posteriores.

https://outlook.cloud.microsoft/host/377¢982d-9686-450e-9a7c-
22aeaflbc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741

o

Asociar un tipo documental a cada
imagen; grabar el documento al 100%
(Realizar la indexacion)

Se realizd la asignacion del tipo documental a cada imagen digitalizada, conforme a la clasificacion establecida en el sistema
SGD-IRIS.
Se efectud la indexacion de los documentos, registrando correctamente los metadatos asociados (tipo documental, nimero de
turno, fecha y demas campos requeridos).
Se garantizé el cargue completo de los documentos en el sistema, verificando que cada expediente quedara grabado al 100%
sin omisiones de imagenes.
Se valido la correspondencia entre las imagenes digitalizadas y el tipo documental asignado, evitando inconsistencias en la
consulta posterior.
Se realizaron controles de calidad sobre la indexacién, asegurando la correcta organizacion, ubicacion y recuperacion de la
informacion.

https://outlook.cloud.microsoft/host/377¢982d-9686-450e-9a7c-
22aeaflbc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741

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

Se verificd la correspondencia entre el recibo de caja fisico y el turno asociado en el sistema SGD-IRIS, validando su correcta
asociacion.
Se revisaron los datos basicos del recibo de caja (niimero, valor, fecha y demas campos requeridos), garantizando su
coherencia con la informacion digitalizada.
Se valido el consecutivo documental, asegurando la secuencia correcta dentro del expediente.
Se verificd la paginacion de las imagenes digitalizadas, garantizando su orden y completitud.
Se realiz6 la tipificacion documental, clasificando correctamente el tipo de documento conforme a los lineamientos
establecidos.
Se compar6 la cantidad de hojas fisicas frente a las imagenes digitalizadas o alistadas, asegurando que coincidieran en su
totalidad.
Se efectuaron controles de calidad para detectar y corregir inconsistencias en la informacion registrada.

https://outlook.cloud.microsoft/host/377c982d-9686-450e-9a7c-
22aeaflbc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
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NUMERO DE INFORME
PERIODO DE INFORME
NOMBRE CONTRATISTA

OBJETO

NOMBRE SUPERVISOR

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

7 CONTRATO No.

01 al 31 de julio del 2026 PLAZO DEL CONTRATO

Gabriel Eduardo Moros Serrada IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

EI CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena
1t ia técnica y ini iva, dentro del plazo acordado, 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

MARTHA ELIANA PEREZ TORRENEGRA CARGO SUPERVISOR

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

1442

8 MESES

13502083

29/07/2026

REGISTRADORA PRINCIPAL

EVIDENCIAS

Organizar el documento como fue
recibido en ventanilla, de acuerdo al Se organizaron los documentos conforme al orden en que fueron recibidos en ventanilla, respetando el turno asignado y
tumo respectivo en el archivo temporal, garantizando su correcta ubicacion en el archivo temporal.
en orden de turno, clasificando los Se realizé la clasificacion de los documentos por tipo de tramite, diferenciando entre turnos devueltos y aquellos
8 | documentos en tumos devueltos y los correspondientes a mayor valor. h“DS://f‘)““wk'CIO“d%m'?OSOWhos“‘g77C982d'9686'45oe'937c'
de mayor valor. Mientras dura el Se mantuvo el orden consecutivo de los turnos dentro del archivo temporal, asegurando la trazabilidad y facil ubicacion de los 22aeafllhcl62/72111161-262a-42eh-a02¢-289956491 741
tramite interio, diligenciar al formato de expedientes.
préstamos y consultas (Armado de
documentos)
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 y/o
mayor valor, es_te documento se anexa Se ubicaron los documentos generados por la ORIP como resultado de la segunda digitalizacion (formularios de calificacion,
al tumo clasmlcandp los tumos de notas devolutivas, formularios de correccion y/o mayor valor), asociandolos al turno correspondiente.
documentos |dent|ﬁcados_ c'omo: Se realiz6 la clasificacion de los turnos seglin su estado (devueltos o de mayor valor), organizandolos en las areas dispuestas
devue!tos y mayor valor ublcaqdolos para su identificacion y control.
_en el_area_qlspuesta que permita su Para los tramites calificados o con correccion, se procedio a la ubicacion y retiro de la documentacion desde el archivo i
9 |d§nt|ﬂca0|on. Parg los documentos temporal, garantizando su correcta manipulacion. https://outlook.cloud.microsoft/host/377c¢982d-9686-450e-9a7c-
cal_lﬁcados ? corregldos_, se procede a Se efectud la separacion de los documentos en copias con destino a registro y copia para el usuario, asegurando su correcta Z22aeaflbel62/721 111 91-262a-42¢b-802€-289956491 741
ubicar y renr’a’r del archivo tempgral le distribucion.
docu_mentamo_n y separar la cop!a con Se anexaron los formularios correspondientes (calificacion o correccion) a cada paquete documental, manteniendo la
destino a registro y la del usuario, se . . o
: S integridad del tramite.
anexa el formulario de calificacion o
formulario de correccion 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 area fisica definida, para
armado e inventario. (Disposicion y
armado del tramite registral)
Se recibieron los documentos ingresados para tramite de registro o correccion en caja y/o ventanilla, verificando su estado
Recibir, Identificar, radicar, clasificar, fisico e integridad.
1 distribur, controlar y entregar los Se identificaron los documentos conforme al tipo de tramite, validando su correspondencia con los requisitos establecidos. | https://outlook.cloud.microsoft/host/377c982d-9686-450e-9a7c-
documentos ingresados para registro o Se realiz6 la radicacion de los documentos en los sistemas institucionales (segun corresponday), garantizando la asignacion  |22aeaflbc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
correccion en caja o en la ventanilla correcta del turno.
correspondiente.
Realizar la sistematizacion o .
digitalizacion de los documentos que | Se efectud el cargue de las imégenes en el sistema SGD-IRIS, garantizando su correcta asociacion al turno correspondiente.
1" se requieran acorde con los Se verifico la calidad de las imagenes digitalizadas (legibilidad, orientacion y completitud), asegurando su adecuada https://outlook.cloud.microsoft/host/377c982d-9686-450e-9a7c-
lineamientos institucionales de las visualizacion. 22aeaflbc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
actividades desarrolladas en cajao en |  Se valido que la totalidad de los documentos fisicos fueran digitalizados, evitando omisiones en el expediente electrénico.
la ventanilla correspondiente. Se dio cumplimiento a los lineamientos institucionales establecidos para el proceso de digitalizacion documental.
Se verifico que las actuaciones administrativas se encontraran debidamente ejecutoriadas antes de iniciar el proceso de
Digitalizar | . digitalizacion.
12 a dmini;?rg\;zasruisz{?/Cet;zzoer;izentre Se identificaron y organizaron los documentos correspondigntes a cada actuacion administrativa para su correcto https://outlook.cloud.microsoft/host/377c982d-9686-450e-9a7c-
cjecutoriada la decision. - o ) ) ‘proc.esamlenio. ! ) ) ) ) y 22aeaflbc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
Se realizé la digitalizacion de las actuaciones administrativas, garantizando la integridad y completitud de la informacion.
Diligenciar los informes: Anexo nimero
No.2, estado de la infraestructura
tecnoldgica entregada por la SNR para
13 'dgsempgnar Sus_ funciones, formato Se verificd el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la Ley 594 de 2000 para la correcta gestion documental. https://outlook.cloud.microsoft/host377c982d-9686-450e-9a7c-
(nico de inventario documenFaI.FUID, Se efectud la entrega de los informes dentro de los plazos establecidos, cumpliendo con los requisitos definidos por la entidad. e
formato Excel dando cumplimiento
en la Ley de General de Archivos
(Entrega del archivo Excel y PDF)
di/-f\g:::{::sa;gﬁcr:;:;;aqSeersrza;iir::t:nk;sn Se registraron oportunamente los datos generados en los sistemas institucionales, evitando rezagos en la informacion. https:/foutlook.cloud.microsofhost/377ca824-9686-4508-9a7¢
1 ol érea de desempefio a fin de contar Se validé la veracidad y coherencia de la informacion ingresada en los aplicativos, corrigiendo inconsistencias detectadas. 2220af1bc162/72111191.2628-426b-8026-289956491 741
con informacién confiable.
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FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
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No.

NUMERO DE INFORME
PERIODO DE INFORME
NOMBRE CONTRATISTA

OBJETO

NOMBRE SUPERVISOR

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Responder por la
administracion y manejo de los bienes
entregado para la ejecucion del
contrato

7 CONTRATO No.

1442

01 al 31 de julio del 2026 PLAZO DEL CONTRATO

8 MESES

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

Gabriel Eduardo Moros Serrada

13502083

EI CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena
1t ia técnica y ini iva, dentro del plazo acordado, 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

29/07/2026

MARTHA ELIANA PEREZ TORRENEGRA CARGO SUPERVISOR

REGISTRADORA PRINCIPAL

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Se recibio y verifico el inventario de los bienes entregados para la ejecucion del contrato, validando su estado y caracteristicas.
Se realizé la custodia y uso adecuado de los bienes asignados, conforme a los lineamientos institucionales.
Se efectud el control y seguimiento del estado de los equipos y elementos bajo responsabilidad, garantizando su conservacion
y buen funcionamiento.

EVIDENCIAS

https://outlook.cloud.microsoft/host/377c982d-9686-450e-9a7c-
22aeaflbc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741

16. Aplicar el Acuerdo No. 004 de 2024
del Archivo General de la Nacion y
demas normatividad vigente que rige la
materia

Se aplicaron los lineamientos establecidos en el Acuerdo 004 de 2024 en los procesos de organizacion, clasificacion y gestion
documental.
Se realizé la correcta disposicion y manejo de los documentos, conforme a la normatividad archivistica vigente.

https://outlook.cloud.microsoft/host/377c982d-9686-450e-9a7c-
22aeaflbc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741

3

Apoyar en la ejecucion y el control de
los procesos de la Dependencia, para
dar cumplimiento a las metas
propuestas.

Se particip6 en el seguimiento y control de los procesos, verificando el avance de las tareas frente a las metas establecidas.
Se contribuy6 al cumplimiento de los tiempos y estandares definidos en la linea de produccion documental.

https://outlook.cloud.microsoft/host/377c982d-9686-450e-9a7c-
22aeaflbc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741

NOTA:Se deberan adicionar las filas necesarias conforme al nimero de obligaciones contractuales y actividades ejecutadas 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 corresponden a las actividades efectivamente desarrolladas en el
periodo indicado, ademas, realice el pago correspondiente de los aportes a la seguridad social y las evidencias de ejecucion del presente informe se encuentran cargadas en la plataforma SECOP Il

2b120l . Werea

GABRIEL EDUARDO MOROS SERRADA
FIRMA DEL CONTRATISTA
C.C. 13502083
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