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VALOR TOTAL DEL CONTRATO

356 DE 2021

  NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO

FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O 

PRORROGA

FECHA CDP

Código: GF - GP - PR - 07 - FR - 01

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION 

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

  OBJETO DEL CONTRATO

LUZ EDITH FLORIAN SANCHEZ

Contratación de servicios de apoyo a la gestión, para el apoyo a los procesos y actividades (organización normativa, sistematización y

digitalización) relacionadas con el programa de gestión documental de la Superintendencia de Notariado y Registro - SNR, en las Oficinas

de Registro y de Instrumentos Públicos - ORIP y el Nivel Central de la SNR, conforme a los lineamientos contenidos en el plan

estratégico institucional de la Entidad.

HONORARIO MENSUAL

15/02/2021 FECHA CRP 27/04/2021

04

Día

0
TOTAL DE EJECUCUCIÓN DEL CONTRATO

CDP No.

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS

Derecha

1

VALOR

CRP No.

No DÍAS

Mes

DIAS

3

tamaño a 79%

DIAS

Año

2021

1.987.000,00$                  

100%

FORMATO PARA AJUSTAR IMPRESIÓN

Versión: 04 828.116         S. Minimo

BANCO CAJA SOCIAL  BANCO

  TELEFONO DE CONTACTO 

Fecha:

kamilatausa@gmail.com

3/06/2021  CONTRATISTA

BOGOTÁ

09 01 2019

DE

CAMILA ANDREA TAUSA GARAY

  CEDULA DE CIUDADANIA No.

1.            INFORMACION GENERAL

321-4578056

FECHA DE EXPEDICION

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

  E-MAIL PERSONAL

EXT.

1.987.000,00$                

camila.tausa@supernotariado.gov.co

Año
5.961.000,00$                

C.A.24076746897

  E-MAIL INSTITUCIONAL

No

X

MESES

CRP No.

C.C.

CUNDINAMARCA

Año

Mes Año

  CARGO DEL SUPERVISOR COORDINADORA GRUPO DE GESTIÓN DOCUMENTAL

27

FECHA APROBACION POLIZA

2021

FECHA / FINALIZACIÓN 

CONTRATO 07

28

223221

Día Mes Año

02

BOGOTÁ D.C.

MES A COBRAR

Pagina 

Día

Año

202128

DEL

Día

MESES

CDP No.

Mes Año

VALOR TOTAL # DE DIAS

PERIODO DE PAGO

05

Inferior

30

61421

Día

04

ADICION Y/O PRORROGA

No de factura

2021

LUGAR DE EJECUCION

01

Izq.

30

1.4 cm

Enc.

0.8 cm

0.8 cm

0.8 cm

0.8 cm

CIUDAD

DEPARTAMENTO

MesFECHA DE SUSCRIPCION DEL ACTA DE 

INICIO

1.987.000,00$                        VALOR A COBRAR

FECHA DE INICIO DE LA ADICION Y/O 

PRORROGA

Mes

AL

P. de pag.

PAGO No.05 2021

Sup. 1.4 cm

Día

Carta 21.59 cm x 27.94 cm

1.018.453.981

No DE CUENTA

FIJO

MAYO

MAYO

06 2021

Mes Año

2

Dia

CONTRATO ACTUAL

COBRA CON FACTURA

CARLOS ANDRES MUÑOZ PATIÑO
COORDINADOR GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL (E)
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/ /

1.

2.

3.

Enc.

VALOR DEL PAGO

VALOR DEL PAGO

MAYO

-$                                      

DEL

0.8 cm

PAGO 10

PAGO 11

PAGO 13

VALOR DEL PAGO

PAGO 01

PAGO 02

12.5%

16%

0.522%

Fecha:

 $                           700 

09

AporteRazon Social

Código: GF - GP - PR - 07 - FR - 01

2019

Versión: 04

Derecha

0.8 cm

Izq.

PLANILLA DE PAGO No.

-$                                      

2.185.699,00$            

VALOR TOTAL DEL CONTRATO

2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

-$                                 

 SALDO  POR  PAGAR 

 $                       19.400 

01

FONDO DE PENSIÓN

POSITIVA COMPAÑÍA DE SEGUROS

ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE PENSIONES - 

COLPENSIONES 

50681114

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION 

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

Valor del Pago

VALOR PAGO 

ACUMULADO 

VALOR DEL PAGO

PAGO 03

5.961.000,00$                   

3.775.301,00$                  

-$                                 

PAGO 06

2.1.1. RELACIÓN DE PAGO

198.699,00$                         198.699,00$               

1.987.000,00$                      

-$                                      

-$                                 

VALOR DEL PAGO

VALOR DEL PAGO

VALOR DEL PAGO

PAGO 05

VALOR DEL PAGO

ASEGURADORA DE RIESGOS 

LABORALES (ARL)

VALOR DEL PAGO

PAGO 04

PAGO 12

PAGO 07

PAGO 08

PAGO 09

TOTAL A PAGAR  $                         35.300 

-$                                      

-$                                      

5.762.301,00$                  

-$                                      

-$                                      

-$                                      

-$                                 

-$                                 

COMPAÑÍA DE SALUD (EPS)  $                       15.200 EPS SANITAS

-$                                      

-$                                      

VALOR DEL PAGO

VALOR DEL PAGO -$                                 

-$                                 

-$                                 

-$                                 VALOR DEL PAGO

-$                                 

30 05 2021

2021

Año

PAGO No.

Día Mes

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES

AL
PERIODO DE PAGO

2

VALOR DEL PAGO

01

-$                                      

MAYO02

-$                                 

Inferior 1.4 cm

EVIDENCIAS

05

Carta 21.59 cm x 27.94 cm

Pagina 

P. de pag.0.8 cm

Sup. 1.4 cm

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS

0.8 cm tamaño a 79%

FORMATO PARA AJUSTAR IMPRESIÓN

1. Concertar previo inicio de cada periodo mensual con la Coordinación de Gestión Documental, el 

cronograma de actividades a desarrollar en el Nivel Central, las Oficinas de Registro y de 

Instrumentos Públicos – ORIP o la Bodega de archivos de la SNR. 

Se concertó en los días 10 y 20 de mayo de 2021 el cronograma 

de las diferentes actividades a realizar en las sedes de Nivel 

Central y en la ORIP Zona Centro. (Anexo soportes de las 

actividades mencionadas)



/ /

0.8 cm

3

Código: GF - GP - PR - 07 - FR - 01

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION 

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

OBLIGACIONES

2019

EVIDENCIAS

Izq.

Enc. 0.8 cm

tamaño a 79%

FORMATO PARA AJUSTAR IMPRESIÓN

0.8 cmDerecha0.8 cm

09

Versión: 04

1.4 cm

Fecha: 01

Pagina 

P. de pag.

Sup. Carta 21.59 cm x 27.94 cm1.4 cm

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS

2. Apoyar en la ejecución de procesos para la clasificación, organización y digitalización

de archivos de gestión, central e históricos sujeto al Programa de Gestión Documental de la SNR.

Inferior

No se requirieron actividades relacionadas con el cumplimiento 

de esta obligación contractual, durante el periodo reportado en 

este informe. 

6. Participar de ser requerido en las reuniones y mesas de trabajo del Grupo de Gestión Documental, 

y colaborar con las tareas asignadas. 

7. Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situación que se genere en la 

intervención de archivos o revisión de inventarios.  

8. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados, seleccionados, 

organizados y puestos en recepción para disposición final en razón de las actividades de gestión 

documental encomendadas, bajo los principios de la ética profesional. 

9. Prestar apoyo en las actividades complementarias y en las operaciones derivadas de la gestión 

que se realice en la Bodega de la SNR, como traslado e instalación de unidades de contención en las 

áreas de la actividad propia contractual. 

No se requirieron actividades relacionadas con el cumplimiento 

de esta obligación contractual, durante el periodo reportado en 

este informe.     

Desde el día 10 de mayo hasta el día 31 de mayo de 2021 se 

inician las actividades del cronograma del Memorando 001 de 

Visitas para la revisión de transferencias documentales del año 

2021 en todas las dependencias del Nivel Central.

Los días 20, 24 y 26 de mayo de 2021 continúan las actividades 

de preparación del traslado de las 460 cajas X-300 de la serie 

Registro de Matricula Inmobiliaria de la ORIP Bogotá Zona 

Centro.

Se efectúo control de calidad a las cajas 5782, 5783, 5786, 

5791, 5796, 5799, 5803 y 5805 Verificando los datos 

consignados en la primera revisión realizada por el G.G.D. 

(Fecha Inicial y Final, No. de Caja, No. De Carpeta, No. de 

Folios, No. de Turno, No. de Matricula y Notas/Relaciones). 

El día 27 de mayo se identificación 20 cajas ubicadas en 

Secretaria General marcadas como “Anexos” se visualizan 

algunas Tipologías Documentales y se realiza Registro 

Fotográfico de la actividad. 

                                                                                                                                                                                             

(Anexo soportes de las actividades mencionadas)

3. Brindar apoyo en la selección, ordenación, identificación de fondos acumulados documentales, 

preparación de traslados, procesos de eliminación documental y transferencias documentales a la 

Bodega de la SNR, así como el cambio de cajas y carpetas en mal estado, observando los 

procedimientos archivísticos establecidos en la Entidad. 

5. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas 

relacionados con el objeto del contrato. 

12. Contribuir con el cumplimiento de los requisitos contenidos en el numeral 4.2.4 de la Norma 

Técnica de la Gestión Pública NTC GP 1000.2009 e ISO 9001 2008 y normas complementarias 

relacionadas, conforme a los lineamientos contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la 

Entidad. 

Se está dando cumplimiento a esta obligación contractual, 

cumpliendo con los requisitos del numeral 4.2.4 de la Norma 

Técnica de la Gestión Pública NTC GP 1000.2009 e ISO 9001 

2008 y normas complementarias relacionadas, conforme a los 

lineamientos contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la 

Entidad

13. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nación, y demás normatividad vigente 

en materia archivística. 

No se requirieron actividades relacionadas con el cumplimiento 

de esta obligación contractual, durante el periodo reportado en 

este informe.     

Se está dando cumplimiento a esta obligación contractual.

Se dio cumplimiento a esta obligación los días 10 y 12 de mayo 

de 2021 donde se da capacitación y socialización de las 

actividades programadas en el cronograma anunciado por el 

Memorando de Visitas para la Revisión de Transferencias del 

año 2021. (Anexo soportes de las actividades mencionadas)

No se reportó ninguna dificultad o novedad, para la ejecución del 

presente informe.

Se está dando cumplimiento a esta obligación contractual.

Se está dando cumplimiento a esta obligación contractual.

14. Las demás que el Supervisor le asigne para la debida ejecución de su contrato. Se está dando cumplimiento a esta obligación contractual.

Se atiende de forma oportuna, los requerimientos solicitados por 

la supervisión del contrato, entregando los informes con 

resultados, para su respectivo seguimiento.

Se está dando cumplimiento a esta obligación contractual.

10. Atender de forma oportuna, los requerimientos solicitados por la Supervisión del contrato, 

entregando informes con resultados, que permitan hacer el seguimiento a las actividades en marco 

del Programa de Gestión Documental. 

11. Adelantar las labores diarias de control de calidad sobre cada una de las actividades a su cargo. 

4. Elaborar y actualizar los inventarios documentales, en el formato normalizado y aprobado para tal 

fin, así como en las bases de datos y aplicativos, de acuerdo al mínimo establecido por el supervisor 

del contrato, en orden a cumplirlas las metas del proyecto de gestión documental fijadas para la 

vigencia.  



/ /

/ 2/06/2021

AL 30 0205
PERIODO DE PAGO

Día Mes Año

cumplió sastifactoriamente con el objeto y obligaciones

(la) contratista

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION 

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

No

UN MILLÓN NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL PESOS CON 00 CTVOS

DEL

Una vez verificado el desarrollo de las actividades asignadas para el presente período, se deja constancia que el

4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

Valor en letras:

El (la) contratista AUTORIZA el descuento para PAGO de los aportes de Salud, Pensión y ARL por valor

09

Versión: 04

Fecha: 2019

Código: GF - GP - PR - 07 - FR - 01

356 de

61421223221 CDP No

Enc. 0.8 cm P. de pag. 0.8 cm

MAYO

Sup. 1.4 cm 1.4 cm Carta 21.59 cm x 27.94 cm

tamaño a 79%

de: de conformidad con la ley 828 de 2003 y ARP según la ley 1562 de 2012

01

MAYO

PAGO No.202105

2021

DE BOGOTÁ

Inferior

días del mes de JUNIO 2021

CAMILA ANDREA TAUSA GARAY

Cedula de Ciudadania No

CONTRATISTA

SUPERVISOR

2BOGOTÁ D.C.

CARLOS ANDRES MUÑOZ PATIÑO 

4

Para constancia se firma en a los

Pagina 

Firma Supervisor

COORDINANDOR GRUPO GESTIÓN DOCUMENTAL (E)

de

FORMATO PARA AJUSTAR IMPRESIÓN

Firma Contratista

BOGOTÁ

Izq. 0.8 cm Derecha

 $             259.000,00 

Se autoriza el pago por la suma de :

0.8 cm

01

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS

de

1.018.453.981

 del CRP No. 

CAMILA ANDREA TAUSA GARAY identificado (a) con cedula de ciudadania

1.018.453.981

y demás normas técnicas exigibles.

del contrato de Prestación de Servicios No 2021 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,



                                                                                          

  

Código FG-CP-PR-07-FR-02 

Versión 02 

Fecha 02/02/2018 

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE AÑO GRAVABLE 2021 

 

 

Superintendencia de Notariado y Registro 
Calle 26 No. 13-49 Int. 201 – PBX (1)328-21- 21 

Bogotá D.C.  – Colombia 
http://www.supernotariado.gov.co 

 
FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE AÑO GRAVABLE 2021 

 
De acuerdo con la Ley 1819 de 2016 Reforma Triburtaria. Artículo 340. Ingresos de las 
rentas no laborales. “Los honorarios percibidos por las personas naturales que presten 
servicios y que contraten o vinculen por al menos noventa (90) días continuos o 
discontinuos, dos (2) o más trabajadores o contratistas asociados a la actividad, serán 
ingresos de la cédula de rentas no laborales. En este caso, ningún ingreso por honorario 
podrá 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) días 
continuos o discontinuos, a dos (2) o más trabajadores o contratistas asociados a la 
actividad que realizo.  SI__ NO_X_ 

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

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA  RENTA: SI___ NO_X_ 

4. Dependiente Economico: SI___ NO_X_ (parágrafo 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 años, se debe adjuntar registro civil. 

5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI___ 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. Credito de Vivienda SI___ NO _X__, adjuntarv estracto bancario del credito de vivienda. 

En constancia de lo anterior, se firma a los _02_ días del mes de _Junio_  de 2021. 

Atentamente, 
 

 

Camila Andrea Tausa Garay 

CC. 1.018.453.981 

http://www.supernotariado.gov.co/


P A G A D O

994098819

2021/05/19 994098819

      
TOTALES PARAFISCALES

Valor Aporte Días Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados

SENA

0 0 0 0 0

ICBF

0 0 0 0 0

ESAP

MEN

TOTALES POR SUBSISTEMA

Tipo Administradora No. Administradoras 
Reportadas

Valor antes de IGE, LMA, 
IRP y Mora Total a Pagar

Salud 1 15.200 15.200

Pensión 1 19.400 19.400

Riesgos Laborales 1 700 700

CCF 0 0 0

ESAP 0 0 0

ICBF 0 0 0

MEN 0 0 0

SENA 0 0 0

TOTALES 3 35.300 35.300

TOTALES SALUD

Código EPS Nombre NIT Cotización Obligatoria UPC Adicional Incapacidades Licencia Maternidad Días Mora
Valor Mora

Valor Mora 
UPC

Total a Pagar No. Afiliados

No. Autorización Valor No. Autorización Valor Cotización

EPS005 Sanitas EPS 800251440-6 15.200 0 0 0 0 0 0 15.200 1

TOTALES PENSIÓN

Código AFP Nombre NIT Cotización 
Obligatoria

Aporte Voluntario 
Afiliado

Aporte Voluntario 
Aportante

Aporte FSP - 
Solidaridad

Aporte FSP - 
Subsistencia Días Mora Valor Mora 

Cotización
Valor Mora 

FSP Total a Pagar No. 
Afiliados

25-14 Colpensiones 900336004-7 19.400 0 0 0 0 0 0 19.400 1

TOTALES RIESGOS LABORALES

Código ARL Nombre NIT Cotización Incapacidades Aportes Otros Valor Neto Días Valor Mora Subtotal No. Radicado Valor Saldo a Fondo Total a Pagar No. Afiliados

Obligatoria No. Autorización Valor Sistemas Cotización Mora Cotización Cotización Saldo a Favor Favor Solidaridad

14-23 Positiva Seguros 860011153-6 700 700 0 0 700 7 700 1

TOTALES POR SUBSISTEMAS

TOTALES CAJAS

Código CCF Nombre NIT Valor Aporte Días Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados

Este documento está clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Información

PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 1 de 2

DATOS DEL APORTANTE

TIPO NÚMERO NOMBRE APORTANTE  DIRECCIÓN TELÉFONO CORREO

EXONERADO PAGO
PARAFISCALES Y 

SALUD

CC 1018453981 CAMILA ANDREA TAUSA GARAY CRA 14 ABIS 66 14 
BARRIOS UNIDOS 3214578056 kamilatausa@gmail.com

FORMA
PRESENTACIÓN

CLASE
APORTANTE

NOMBRE
SUCURSAL DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO

ÚNICA I – Independiente BOGOTÁ  D. C. BOGOTÁ, D.C. NO

CÓDIGO

DATOS DE LA PLANILLA

PLANILLA 
ASOCIADA

TIPO
PLANILLA

FECHA PAGO
(DIA/MES/AÑO)

NÚMERO 
PLANILLA

TOTAL A PAGARPERIODO  SALUD PERIODO  PENSIONES

2021-04 2021-04 I 19/05/2021 50681114 $35.300

CANTIDAD

UPC

0

EMPLEADOS

1

FECHA PAGO ASOCIADA
(DIA/MES/AÑO)



DETALLE POR COTIZANTE

INFORMACIÓN COTIZANTE INFORMACIÓN NOVEDADES PENSIÓN SALUD RIESGOS LABORALES CCF PARAFISCALES

No. Tipo No. de
Identificación Apellidos y Nombres

C
o

ti
za

n
te

S
u

b
ti

p
o

 E
xt

ra
n

je
ro

C
o

lo
m

. e
xt

er
io

r

E
xo

n
er

ad
o

IN
G

R
E

T

T
D

E

T
A

E

T
D

P

T
A

P

V
S

P

V
S

T

S
L

N

IG
E

L
M

A

V
A

C

A
V

P

V
C

T

IR
L

C
O

R
R

E
C

C
IÓ

N

Cód. 
AFP IBC AFP Cotización Voluntari

o Afiliado
Voluntario 
Aportante

Fondo 
pensional 

de 
solidaridad

Fondo 
pensional de 
subsistencia

Cód. EPS IBC EPS Cotización / 
Valor UPC

Cód. 
ARL IBC ARL

C
la

se
 d

e 
R

ie
sg

o

Cotización Código 
CCF IBC CCF Aporte 
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DATOS DEL APORTANTE

TIPO NÚMERO NOMBRE APORTANTE  DIRECCIÓN TELÉFONO CORREO

EXONERADO PAGO
PARAFISCALES Y 

SALUD

CC 1018453981 CAMILA ANDREA TAUSA GARAY CRA 14 ABIS 66 14 
BARRIOS UNIDOS 3214578056 kamilatausa@gmail.com

FORMA
PRESENTACIÓN

CLASE
APORTANTE

NOMBRE
SUCURSAL DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO

ÚNICA I – Independiente BOGOTÁ  D. C. BOGOTÁ, D.C. NO

CÓDIGO

DATOS DE LA PLANILLA

PLANILLA 
ASOCIADA

TIPO
PLANILLA

FECHA PAGO
(DIA/MES/AÑO)

NÚMERO 
PLANILLA

TOTAL A PAGARPERIODO  SALUD PERIODO  PENSIONES

2021-04 2021-04 I 19/05/2021 50681114 $35.300

CANTIDAD

UPC

0

EMPLEADOS

1

FECHA PAGO ASOCIADA
(DIA/MES/AÑO)
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FORMATO: INFORME FINAL DE ACTIVIDADES 
 

 
 
 

 
 

DATOS  

 
 
NOMBRE CONTRATISTA: Camila Andrea Tausa Garay  
No DE CONTRATO: 356 de 2021. 
PERFIL: Auxiliar Administrativo 
DEPENDENCIA: GRUPO DE GESTIÓN DOCUMENTAL. 
SUPERVISOR DEL CONTRATO: Carlos Andrés Muñoz Patiño (E). 
 
 

DESCRIPCIÓN DE LA ENTREGA 

 
1. Detalle el estado de las actividades durante la ejecución del contrato: 

 

OBLIGACIONES EVIDENCIAS 

1. Concertar previo inicio de cada periodo 
mensual con la Coordinación de Gestión 
Documental, el cronograma de 
actividades a desarrollar en el Nivel 
Central, las Oficinas de Registro y de 
Instrumentos Públicos – ORIP o la 
Bodega de archivos de la SNR. 

Se concertó en los días 10 y 20 de mayo de 
2021 el cronograma de las diferentes 
actividades a realizar en las sedes de Nivel 
Central y en la ORIP Zona Centro.  
 
(Anexo soportes de las actividades 
mencionadas) 
 

2. Apoyar en la ejecución de procesos 
para la clasificación, organización y 
digitalización 
de archivos de gestión, central e 
históricos sujeto al Programa de Gestión 
Documental de la SNR. 

No se requirieron actividades relacionadas con 
el cumplimiento de esta obligación contractual, 
durante el periodo reportado en este informe.     

3. Brindar apoyo en la selección, 
ordenación, identificación de fondos 
acumulados documentales, preparación 
de traslados, procesos de eliminación 
documental y transferencias 
documentales a la Bodega de la SNR, así 
como el cambio de cajas y carpetas en 
mal estado, observando los 

Desde el día 10 de mayo hasta el día 31 de 
mayo de 2021 se inician las actividades del 
cronograma del Memorando 001 de Visitas 
para la revisión de transferencias 
documentales del año 2021 en todas las 
dependencias del Nivel Central. 
 
Los días 20, 24 y 26 de mayo de 2021 

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO 

DIA 02 MES 06 AÑO 2021 

http://www.supernotariado.gov.co/
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procedimientos archivísticos establecidos 
en la Entidad. 

continúan las actividades de preparación del 
traslado de las 460 cajas X-300 de la serie 
Registro de Matricula Inmobiliaria de la ORIP 
Bogotá Zona Centro. Se efectúo control de 
calidad a las cajas 5782, 5783, 5786, 5791, 
5796, 5799, 5803 y 5805 Verificando los datos 
consignados en la primera revisión realizada 
por el G.G.D. (Fecha Inicial y Final, No. de 
Caja, No. De Carpeta, No. de Folios, No. de 
Turno, No. de Matricula y Notas/Relaciones).  
 
El día 27 de mayo se identificación 20 cajas 
ubicadas en Secretaria General marcadas 
como “Anexos” se visualizan algunas 
Tipologías Documentales y se realiza Registro 
Fotográfico de la actividad. 
 
 (Anexo soportes de las actividades 
mencionadas) 
 

4. Elaborar y actualizar los inventarios 
documentales, en el formato normalizado 
y aprobado para tal fin, así como en las 
bases de datos y aplicativos, de acuerdo 
al mínimo establecido por el supervisor 
del contrato, en orden a cumplirlas las 
metas del proyecto de gestión documental 
fijadas para la vigencia.   

No se requirieron actividades relacionadas con 
el cumplimiento de esta obligación contractual, 
durante el periodo reportado en este informe.    

5. Asistir a las sensibilizaciones y 
capacitaciones ofrecidas por la entidad 
sobre los temas relacionados con el 
objeto del contrato 6. Participar de ser 
requerido en las reuniones y mesas de 
trabajo del Grupo de Gestión Documental, 
y colaborar con las tareas asignadas. 

Se está dando cumplimiento a esta obligación 
contractual. 

6. Participar de ser requerido en las 
reuniones y mesas de trabajo del Grupo 
de Gestión Documental, y colaborar con 
las tareas asignadas. 

Se dio cumplimiento a esta obligación los días 
10 y 12 de mayo de 2021 donde se da 
capacitación y socialización de las actividades 
programadas en el cronograma anunciado por 
el Memorando de Visitas para la Revisión de 
Transferencias del año 2021.  
 
(Anexo soportes de las actividades 
mencionadas) 
 

http://www.supernotariado.gov.co/
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7. Reportar oportunamente las 
dificultades, novedades o cualquier otra 
situación que se genere en la intervención 
de archivos o revisión de inventarios.   

No se reportó ninguna dificultad o novedad, 
para la ejecución del presente informe. 

8. Cuidar, proteger y guardar la reserva 
de los documentos que sean 
manipulados, seleccionados, organizados 
y puestos en recepción para disposición 
final en razón de las actividades de 
gestión documental encomendadas, bajo 
los principios de la ética profesional. 

Se está dando cumplimiento a esta obligación 
contractual. 

9. Prestar apoyo en las actividades 
complementarias y en las operaciones 
derivadas de la gestión que se realice en 
la Bodega de la SNR, como traslado e 
instalación de unidades de contención en 
las áreas de la actividad propia 
contractual. 

No se requirieron actividades relacionadas con 
el cumplimiento de esta obligación contractual, 
durante el periodo reportado en este informe. 

10. Atender de forma oportuna, los 
requerimientos solicitados por la 
Supervisión del contrato, entregando 
informes con resultados, que permitan 
hacer el seguimiento a las actividades en 
marco del Programa de Gestión 
Documental. 

Se atiende de forma oportuna, los 
requerimientos solicitados por la supervisión 
del contrato, entregando los informes con 
resultados, para su respectivo seguimiento. 

11. Adelantar las labores diarias de 
control de calidad sobre cada una de las 
actividades a su cargo. 

Se está dando cumplimiento a esta obligación 
contractual. 
 

12. Contribuir con el cumplimiento de los 
requisitos contenidos en el numeral 4.2.4 
de la Norma Técnica de la Gestión 
Pública NTC GP 1000.2009 e ISO 9001 
2008 y normas complementarias 
relacionadas, conforme a los lineamientos 
contenidos en el Plan Estratégico 
Institucional de la Entidad. 

Se está dando cumplimiento a esta obligación 
contractual, cumpliendo con los requisitos del 
numeral 4.2.4 de la Norma Técnica de la 
Gestión Pública NTC GP 1000.2009 e ISO 
9001 2008 y normas complementarias 
relacionadas, conforme a los lineamientos 
contenidos en el Plan Estratégico Institucional 
de la Entidad. 

13. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del 
Archivo General de la Nación, y demás 
normatividad vigente en materia 
archivística. 

Se está dando cumplimiento a esta obligación 
contractual. 

14. Las demás que el Supervisor le 
asigne para la debida ejecución de su 
contra 

Se está dando cumplimiento a esta obligación 
contractual. 

 
2. Temas pendientes de tramitar que sean de su directa competencia y responsabilidad. 

http://www.supernotariado.gov.co/
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Tema Estado Observaciones 

Memorando 001 de Visitas 
para la revisión de las 
Transferencias 
documentales de año 2021. 

Pendiente 

Culminar las visitas conforme al 
cronograma de actividades 
visualizado en el Memorando 001 
en todas las dependencias del Nivel 
Central. 

 Pendiente  

 Pendiente  

 Pendiente  

 Pendiente  

 
 

OBSERVACIONES GENERALES  

 
Por favor anexe los archivos o carpetas (ubicación) que se encuentran dentro del equipo de 
cómputo asignado por la SNR, o en la carpeta compartida del GGD. 
 
Especificar rutas de almacenamiento del Equipo de Computo Asignado o si tienen acceso a 
carpeta compartida o repositorio en SharePoint. 
 
Carpeta Compartida  Visitas - Memorando 001 Programación de Transferencias. 
 
Por favor describa los usuarios y claves que usaba en sus funciones de la SNR  
 
Correo electrónico: camila.tausa@supernotariado.gov.co   
Usuario: camila.tausa 
Clave: Pag+1941 
 
El presente informe se firma, a los 02 días del mes de Junio del año 2021 por las personas que 
en ella intervinieron. 
 
 
 
 
 
 
Firma del Jefe inmediato, o Supervisor de contrato  
 
 

 
 
Firma del Funcionario o contratista            

http://www.supernotariado.gov.co/
mailto:camila.tausa@supernotariado.gov.co
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