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Fecha: 09 /7 01 [ 2019

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

E L e : : FECHA DE EXPEDICION
1. INFORMACION GENERAL : - l_%ig‘T%e'fs_l_Z%ﬁQ?’l“l
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO
 CONTRATISTA I LUISA FERNANDA GUISAO LONDONO ]@
CEDULA DE CIUDADANIANo. | 1.152.693.642 | oE | MEDELLIN "
TELEFONO DE CONTACTO [ 311-369-30-84 J FIJO 510-70-70 EXT. 2044 L
E-MAIL PERSONAL [ lisafer842010@hotmall con o
]
rt-VIAIL INSTITUCIONAL L luisa.guispe@supernotaviado.gov.co l#
BAvco [ BANCOLOMBIA |« NoDECUENTA | 237-278284-19 |« cA[ X J& cc.[ s
No ONTRATOACTUAL VALOR TOTAL DEL CONTRATO “ $ 5.961.000,00 ||¢
467 DE 2021 @ HONORARIOS MENSUALES , $ 1.987.000,00 |
Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al
desarrollo de las actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de produccién bajo los lineamientos del
.| @BJETO DEL CONTRATO |programa de gestién documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, | #

control de calidad y disposicion en unidades de conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro de
instrumentos plblicos. MEDELLIN NORTE

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO ] NATALIA GIRALDO GIRALDO |

GO DEL SUPERVISOR | CORD. GESTION TECNOLOGICA Y ADMINISTRATIVA |&

C

P No. 78921 & CRP No. 250121 &

FECHA CRA 30/04/2021 | FECHACRH 06/05/2021 FECHAZTROSACION 2 Mes Ao
! LUGAR DE EJECUCION | 06 [ 05 [ 2021 |4'
qupap MEDELLIN o " Dia Mes Afo
HEPARTAMENTO ANTIOQUIA e ontRaTo " [30 [ 07 [ 2021 |
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia _ Mes  Afo MESES DIAS

o ‘ ” | o5 | 2021 |« TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO g «

FECHA DE INICIO DE LA Dia Mes Afo ADICION Y/O PRORROGA
'ADICION Y/O PRORROGA ’ l | l" CDP No. « CRP No. .
FECHA FINAL DE LA ADICION Dia __ Mes _ Afio MESES  DIAS VALOR
'YJO PRORROGA | l ] I . I —| .
COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR $ 1.987.000,00 1 <3 No de factura
YALOR TOTAL # DE DIAS ! - @
fALOR TOTAL # DE D §/ | —| | [
|9 1.987.000,00 || <! Dia Mes  Afio MES A COBRAR
DEL| 01 | 07] 2021 |« PAGONo. NoDiAs | JULIO |
PERIODO DE PAGO
AL| 30 |07 ] 2021 || 03 Ju[30]wen] Junio ]

8 ”m'}, § : Sup. 1.4cm Inferior 1.4cm Carta 21.59 cm x 27.94 cm Calte S0 NG 10
: !‘",2»:’ o 3
-
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor del Pago Razon Social Aporte

1. COMPARIA DE SALUD (EPS) 113600 EPS SURA & 125%
. ADMINISTRADORA DE FONDOS DE
FONDO
| g. FONDO DE PENSION 145400 PENSIONES Y CESANTIA PROTECCION sA (|*  16%
f
\ |, ASEGURADORA DE RIESGOS . «
| B LABORALES (ARL) 4800 POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 263.800 PLANILLA DE PAGO No. 20683593 &
* ! 2.1.1. RELACION DE PﬁGQ : i
i VALOR PAGO SALDO POR
i OR TOTAL .961.
| VAL DEL CONTRATO $ 5.961.000,00 ACUMULADO PAGAR
PAGO 01 VALORDEL PAGO [ § 1.655.833,00 |« [ ¢  1.655.833,00 $ 4.305.167,00
PAGO 02 VALORDEL PAGO | § 1.987.000,00 |« [ $  3.642.833,00 $ 2.318.967,00
'l PAGO O3 VALORDEL PAGO | § 1.987.000,00 ||« [ $  5.629.833.00 $ 331.167,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO el[s N 5 -
PAGO 05 VALOR DEL PAGO e A s -
PAGO 06 VALOR DEL PAGO a3 A Ts -
: PAGO 07 VALOR DEL PAGO els . $ -
| PAGOO08 VALOR DEL PAGO «3 - ITs -
‘ ; PAGO 09 VALOR DEL PAGO % - % .
Il paco1o0 VALOR DEL PAGO a3 - $ -
! | PAGO 11 VALOR DEL PAGO «ls IRE B
; PAGO 12 VALOR DEL PAGO a3 - % -
f ‘ PAGO 13 VALOR DEL PAGO «|[3 - 3 B
Dia Mes Ano
‘ DEL| 01 07 2021 JUILIO
|| I | PERIODO DE PAGO | | 07 | | pacone. | |
AL 30 [07] 2021 | 03| | JULIO ]

' 3.INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATESTA

OBLIGACIONES =~ i EVIDENCIAS

digita

11). Dpsempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segundal® ARCHIVO TEMPORAL: custoriar los documentos que

zacion, armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnicolingresan a diario para el proceso de registro, imprimir el

de la
enta
linea
). Dd

Circular No. 808 de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las|formulario de calificacion o nota devolutiva de cada turno vy|
illas de registro en orden de radicacién o consecutivo y llevarlos para ser procesados en lalarmar paquete con los documentos correspondientes a cada
e produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia.{relacion.

ntro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo a! principio de|Digitalizo:testamentos, mayores valores y recibo de pago de los
ad o rango, la ordenacién se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta mismos, reparto notarial, antiguo sistemas, pertenencias y lo

que sea necesario por parte del area

jrioric
€
e o1
P

“
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
? DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

OBLIGACIONES EVIDENCIAS

fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las|tecnologica administrativa.

fotogopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestién|realizar su trabajo desde casa.

acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador.- 4). Dentro del rol de|formulario de calificacion o nota devolutiva.
lizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en
lla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los

qner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel
(8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas
queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado
delsaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccién los tumos de
entos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. .-
ntro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar
bservaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de
con@ntarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad
dellgs imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de
[dopumento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR;
indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines
el documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el
dogumento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al
cogrdinador de la linea de produccién del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede
de turnos de documentos radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe
anjizar el documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como
ue! recibido por la ventanilia de registro; ordenar por orden de turne los documentos, los cuales
.{se dgben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el
Htramife interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo.7). En el rol de
egunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva,
corretcion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacién
asacipda af turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva,
anexgrio al paquete y entregar la copia del usuario con destino a la ventanilia y la otra copia para
il progeso de ubicacion fisica de los documentos segtin instructivo; en el caso de que exista una
uajva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento
reldcipnado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién o nota devolutiva, si
I dogumento esta en el archivo temporal en la linea de produccién se integra fisicamente para
u posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento
ipiclall para que la documentacion quede integrada.- 8).En caso de reproceso el cual se da en el
eventd que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las
gorregtas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo.
). Enl el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.- 10). Elaborar
1 irj]fc rme mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por
dada letapa del proceso de produccion descrito anteriormente.- 11). Diligenciar a diario en
formajo Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos
ue: cpntenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento
j’risio al intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados,
nontbge de Ia persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
docungento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se

-0 =
= O
<

consecutivo de

filméas de las copias para la oficina de registro, catastr e interesados, con el respectivo sello y|Escaneo documentos del archivo central y envio porcorreo
fiflmh de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, electronico @ cada uno de los abogados que los solicitan para

docymental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la|Apoya en mesa de control a relacionar cada uno de los
linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de{documentos calificados por los abogados ya sean con

jnc epira el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de
ir . . L e L,

4% las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros com lexto ¢ imdgenss, favor

Juperintendencia de Notarlade
y ¢ .
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DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

iJne‘
(1)

del

vez verificado el desarrollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
contratista LUISA FERNANDA GUISAO LONDONO identificado (@) con cedula de ciudadania
1.152.693.642 de MEDELLIN cumplié  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
contrato de Prestacion de Servicios No 467 de 2021 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,

Yalorenletras:  |UN MILLON NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL PESOS CON 00 CTVOS

yi Heméas normas técnicas exigibles.
del[CRP No. 250121 COP No 78921
Se | autoriza el pago por la suma de $ 1.987.000,00

Dia Mes Ano

| e[ 01 [07] 2021 | pacone. | JULIO |
' | PERIODO DE PAGO
aL| 30 Jo7] 2021 | [o3] [ guuo ]
Rdrd constancia se firma en MEDELLIN alos 30 dias del mes de JULIO de 2021
SUPERVISOR
| XIrpra Supervisor

NATALIA GIRALDO GIRALDO
CORD. GESTION TECNOLOGICA Y ADMINISTRATIVA

CONTRATISTA

luisq Fononda. Goisao Londowo
Firma Contratista
LUISA FERNANDA GUISAO LONDONO
Cedula de Ciudadania No
1.152.693.642 DE MEDELLIN

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACRGS ’ Pagina
Sup. 1.4cm Inferior 1.4cm Carta 21.59 cm x 27.94 cm ’fi.’f“"i“ﬁ?'“’ ‘o 4

Izq. 0.8cm Derecha 0.8cm tamafio a 79% it
Enc.  0.8cm P.depag. 08cm FORMATO PARA AJUSTAR IMPRESION
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UPERINTENDENCIA
E NOTARIADO figs
REGISTRO

guarda de la fe publica

REPORTE MENSUAL

01/07/2021 al 30/07/2021

DATOS GENERALES
Nombre Luisa Fernanda Guisao Londofo
Cargo Auxiliar Administrativo
Correo Luisa.guisao@supernotariado.gov.vo
Electrénico
Area donde Linea de produccion
labora

ACTIVIDADES REALIZADAS

° ARCHIVO TEMPORAL

1.custoriar los documentos que ingresan a diario para el proceso de registro

2.imprimir el formulario de calificacion o nota devolutiva de cada turno

3. armar paquete con los documentos correspondientes a cada relacion y pasar al proceso de
desarme.

4. digitalizan: testamentos, mayores valores y recibo de pago de los mismos, reparto notarial,
antiguo sistemas y pertenencias.

5. Escaneo documentos del archivo central y envio por correo electrénico a cada uno de los
abogados que los solicitan para realizar su trabajo desde casa.

6. Apoyo en mesa de control.

luist Tanondo, Guisao MQ M

Firma de contratista FirmeFde supervispr

LUISA FERNANDA GUISAO L. NATALIA GIRALDQ GIRALDO

CC. 1.152.693.642 de Medellin Coord. Gestion Techologica Administrativa
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos

Codigo: Medellin Norte - Antioquia @

GDE-GD—-FR-24 V.01 Direccién: Carrera 47 No 52-122 Int 201

Teléfono:(4) 5107070

28-01-2019 E-mail: ofiregismedellinnorte@supernotariado.gov.co

{50 8001




SUPERINTENDENCIA

R O5NOIARADO | () MNJUSTICA

Lo geasdo de fa fe piblica

Codigo FG-CP-PR-07-FR-02

Version 02

Fecha 02/02/2018

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2021

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2021

De acuerdo con la Ley 1819 de 2016 Reforma Triburtaria. Articulo 340. Ingresos de las
rentas no laborales. “I.os honorarios percibidos por las personas naturales que presten
servicios y que contraten o vinculen por al menos noventa (90) dias continuos o
discontinuos, dos (2) o mas trabajadores o contratistas asociados a la actividad, seran
ingresos de la cédula de rentas no laborales. En este caso, ninglin ingreso por honorario
podra ser incluido en la cédula de rentas de trabajo’, me permito certificar bajo la
gravedad de juramento, que:

1. Con Los honorarios que percibo, como contratista vinculado por lo menos noventa
(90) dias continuos o discontinuos, a dos (2) o mas trabajadores o contratistas
asociados a la actividad que realizo. SI___ NO_X

2. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el afio 2019
mis ingresos totales (por todos los conceptos tanto labores como no laborales)
fueron iguales o superiores a 1400. UVT. SI NO_X .

SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI___ NO_X_

4. Dependiente Econdémico: SI___ NO_X (paragrafo 2 del art 387 del Estatuto
Tributario, adjuntando Certificado expedido por Contador Publico, con soportes
(Decreto 099 de 2013 Art. 2 Numeral 3), cuando es el caso de hijos menores de 18
anos, se debe adjuntar registro civil.

Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias S| NO_X |

6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccion (AFC)
SI___ NO_X_, adjuntar pago mensual del ahorro realizado.

7. Crédito de Vivienda SI___ NO _X , adjuntar extracto bancario del crédito de
vivienda.

En constancia de lo anterior, se firma a los 30 dias del mes de julio de 2021.

Atentamente,

\o'\ S5 Fex f\'omc,\q Eon SUG
UISA FERNANDA GUISAO LONDONO

CC. 1.152.693.642 DE MEDELLIN

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13-49 Int. 201 - PBX (1)328-21- 21
Bogota D.C. — Colombia
http://www.supernotariado.gov.co




e  RAZON SOCIAL : LUISA FERNANDA GUISAO LONDOAO
HOP AGOS IDENTIFICACION: CC-1152693642
5. COD. DEPENDENCIA O SUCURSAL: 0
NOM. DEPENDENCIA O SUCURSAL: 0
FECHA GENERACION REPORTE: 2021-07-30
'FECHA LIMITE DE PAGO: 2021-07-12
FECHA DE PAGO: 2021-07-13
ENTIDAD DE PAGO: BANCOLOMBIA
1 PERIODO PENSION: 2021-06
' 'PERIODO SALUD: 202106
NUMERO PLANILLA: 20683593
TOTAL COTIZANTES: 1
i REFERENCIA DE PAGO (PIN): 20683593
TIPO DE PLANILLA: 1
EP$01 800088702 1 $908.526 $0 $0 $0 $ 113.600 $ 113.600
230201 800229739 1 $908.526 $0 $0 $0 $ 145.400 $ 145.400
14 Q 860011153 1 $908.526 $0 $0 $0 $4.800 $4.800
‘ Total a pagar $0 $0 $0 $263.800 $ 263.800
Hod
FECHA DE PAGO DEL SIGUIENTE MES: . 10/08/2021
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#E La guarda de lafe piblica

REPORTE FINAL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS # 467 DEL ANO
2021
PERIODO REPORTADO
06/05/2021 al 30/07/2021

DATOS GENERALES
Nombre LUISA FERNANDA GUISAO LONDONO
Cargo Auxiliar administrativa
Correo Luisa.guisao@supernotariado.gov.co
Electronico
Area donde Gestion documental, linea de produccidon
labora

Objeto del contrato:

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR
ADMINISTRATIVO de apoyo al desarrollo de las actividades establecidas en el
procedimiento para las lineas de produccion bajo los lineamientos del programa de
gestion documental de la SNR. Para la recepcidn, alistamiento, organizacion,
digitalizacion, tipificacién, control de calidad y disposicién en unidades de conservacion
de los documentos misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.
MEDELLIN NORTE.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1: Desempenarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia,
segunda digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido
en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012.

2: Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio
de prioridad o rango, la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibo de caja,
boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos,
ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastré e
interesados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que
posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS);
ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos
Codigo: Medellin Norte - Antioquia
GDE-GD-FR-24 V.01 Direccién: Carrera 47 No 52-122 Int 201
Teléfono:(4) 5107070
28-01-2019 E-mail: ofiregismedellinnorte@supernotariado.gov.co




SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO & . "aiios
& REGISTRO @

La guarda de la fe plblica

produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de
acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizado.

3: Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico, contra
el turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan;
digitalizar |a totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar
el proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional:
digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin
de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar
el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del documento queden
debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner
debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamario del papel
oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno
digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccion
los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona
que realiza calidad.

4: Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco:
registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en
el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal
fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja
fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y los datos basicos cargados por
los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a
cada imagen; verificar cada una de las imagines contra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%:
ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado: informar al coordinador
de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede
vacia de turnos de documentos radicados en el dia.

5: En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP
consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o
que no son legibles, se debe surtir el proceso seglin instructivo.

6: En el rol de segunda digitalizacion se debe imprimir el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique;
buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de
documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva,
anexarlo al paquete de relacion.

- Custodiar los documentos que ingresan a diario para el
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a guarda de la fe plblica

proceso de registro.

- imprimir el formulario de calificacion o nota devolutiva de
cada documento y armar paquetes con los documentos
fisicos correspondientes a cada relacion.

- escanear mayores valores, testamento, vigencias de
testamentos, pertenencias y revision de RPH.

- Escaneo documentos del archivo central y enviar por correo
electronico acada uno de los abogados que los solicitan
para realizar su trabajo desdecasa.

- Apoyo al area tecnoldgica administrativa

7: Elaborar y presentar los informes segun lo establecido y que le sean solicitados por
la supervision del contrato.

8: Las demas que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relacion con el
objeto contractual.

9: Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14). Prestar en
forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas
las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se
realice durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades
del servicio y a los horarios de atencién al publico definidos por la Superintendencia de
Notariado y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura
de la ventanilla, hasta el Gltimo documento radicado.

Me presente personalmente y ejecute todas mis obligaciones anteriormente
mencionadas.

luisa fonande. basao L. Q< {

Firma de contratista Firtha/de supervisor
LUISAFERNANDA GUISAO LONDONO NATALIA GIRALDO GIRALDO

CC. 1.152.693.642 Medellin Coord Gestién Tecnolégico Administrativa
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