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e SRS FECHA DE EXPEDICION
INFORMACIONGENERAL G e Dia’ e T A8

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

contRaTISTA [ ALEJANDRA BARBOSA RODRIGUEZ fo

CEDULA DE CIUDADANIA No. | 1.018.509.923 | e[ BOGOTA fo

TELEFONODECONTACTO | 301-3475149 | Fwo l_——] EXT. |:|~

E-MAIL PERSONAL = aleja.rodriguez79@outlook.com o

E-MAIL INSTITUCIONAL | fo

BANCO | BANCOLOMBIA |¢  NoDECUENTA | 56700048921 |« CA. [X]e cc[ o
- CONTRATO ACTUAL fia VALOR TOTAL DEL CONTRATO | § 1.705.500,00 |«

2092 DE I 2022 . HONORARIOS MENSUALES | $ 2.046.600,00 "

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR

ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de las polilicas internas de la SNR frente al Sistema
OBJETO DEL CONTRATO _ / : . R . i .
de Gestién Docurmental de las oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel nacional, en el

desarrollo de los lineamientos de linea de produccién ORIP DE BOGOTA CENTRO

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO E AMANDA PARADA HERRERA |a
CARGO DEL SUPERVISOR | COORDINADORA GRUPO ADMINISTRATIVOY s
copNo. [ 115122 |« creno. [ 710822 e
FECHACDH 26/10/2022 | FECHACR 15/12/2022 FROLASTOBACION: . oha: e i
LUGAR DE EJECUCION LZO I 12 | 2022 |«
CIUDAD BOGOTA \d Dia Mes Afio
‘ FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO BOGOTA o S ATRATE [ 30 ] 12] 2022 |
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia _ Mes MESES DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO [ 22 l 12 ‘ 2022—|¢| E E
FECHADEINICIODELA- Dia  Mes Ao | ADICION Y/O PRORROGA
- ADICION Y10 PRORROGA . - | I ] e copo. # CRPNo. .
FECHA FINAL DE LA ADICION Dia__ Mes Ado  MESES DIAS | VALOR
om0 LT T [ L e | .
==_="] . COBRACON FACTURA
VALOR A COBRAR $ 613.980,00 |« h:j g No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS e I : I« L |¢-
$ 613.980,00 _] Dia Mes Afio MES A COBRAR

DEL| 22 [12]| 2022 |« PAGONo. NoDias [ DICIEMBRE

AL| 30 [12] 2022 Je[ 01 Ja [ 9 |30%[ DICIEMBRE

PERIODO DE PAGO
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~ 2.0BLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor del Pago Razon Social Aporte

1. COMPARIA DE SALUD (EPS) 125000 NUEVA EPS SA & 125%

. ADMINISTRADORA DE FONDOS DE .
2 ONDO.DE FENSION J3 PENSIONES Y CESANTIA PROTECCION SA ||* %%
ASEGURADORA DE RIESGOS i .
3. LABORALES (ARL) 5300 POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL APAGAR $ 290.300  PLANILLA DE PAGONo. | 64020443 e
VALOR PAGO SALDO POR
VALOR T
OTAL DEL CONTRATO $ 1.705.500,00 AEUNOCADS S

PAGO 01 VALOR DEL PAGO | § 613.980,00 [e [ § 613.980,00| | $ 1.091.520,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO els s =
PAGO 03 VALOR DEL PAGO el $ - $ =
PAGO 04 VALOR DEL PAGO «f$ - $ B
PAGO 05 VALOR DEL PAGO o8 - $ -
PAGO 06 VALOR DEL PAGO es 1 s K
PAGO 07 VALOR DEL PAGO «s 1 s :
PAGO 08 VALOR DEL PAGO e[S 1 s -
PAGO 09 VALOR DEL PAGO «s s i
PAGO 10 VALOR DEL PAGO as 1 s -
PAGO 11 VALOR DEL PAGO els 1 s -
PAGO 12 VALOR DEL PAGO o3 1 s 3
PAGO 13 VALOR DEL PAGO e[ 1 s 5

Dia Mes Ao

pEL| 22 [12] 2022 | ppcono. | DICIEMBRE |
PERIODO DE PAGO
ac| 30 [12] 2022 | [01] | DICIEMBRE |

"VORME“DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

T EVIDENCIAS
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

1. Recepcion de 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 lurnos de

linea de produccion.

2. Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de
prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el malerial
abrasivo de los documentos por turno, ordenar el tumo, disponer los documentos del lurno

en carpeta independienle para el inicio de la etapa de digitalizacién de acuerdo con el
instructivo.

3. Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de
radicacion de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el
turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS)
digitalizar el formularios de calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva o mayor
valor (segun sea el caso); por ullimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el lurno
asignado en radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa.

4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el
turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar
paginacion.

S. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al
100% 8. Tipificacion del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el lurno del
documento digitalizado y los datos basicos, verificar conseculivo, paginado y la lipificacion

de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento.

7. Armado de documentos: organizar documenlo como fue recibido en ventanillay de acuerdo
al tumo respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando,
turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el Iramite interno, diligenciar al formato
de préstamos y consultas.

8. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacion se
ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a |a solicitud: formulario de
calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion yfo mayor valor, este documento se
anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor
valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos
calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo lemporal la documentacion

y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacién
o formulario de correccion a cada paquele se enlirega a venianilla el identificado para el
usuario; el paguete con destino a registro se ubica en el archivo en el drea fisica definida
para armado e inventario.

9. Diligenciamientoe de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sislemas
IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempenar sus
funciones, formato unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento
a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf).

10. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del
contralo.

11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento
del contralo.

12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, dislribuir y conltrolar documentos ingresados para registro
en caja

13. Desarrollar la sistemalizacién o digilalizacion de los documentos que se requieran acorde
con los lineamientos instilucionales de las actividades desarrolladas en caja.

14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo
modifiquen y demads normatividad vigente que rige la materia.

15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de
registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestién documental

16. Las demas que el supervisor del contrato considere perlinentes, conforme a la naturaleza del
conlralo.

Recepcion de documentos por parte de Linea de Producrion,
llevando a cabo una supervision de documento por documento-
- Organizacion idénea de los documentos de la Oficina de
Regislro Zona Centro Bogota en el respeclivo casillern del
abogado.
- Alistar los turnos calificados en sus respectivas relaciones
que estan listo para anexar sus formularios.
- Anexos de cerlificados de lIradicion y formularios de
calificacion a escrituras publicas, oficios, embargos,
testamenlos, mayores valores, especializados dentro de los
mas relevantes.
- Los dias martes y jueves: usuarios que tienen inconvenientes
con los documentos son remitidos a la recepcion del Despachol
y alli la persona encargada nos solicita el debido proceso para
darle solucion al caso. Foliacion y retiro de ganchos de cajas
de fuid vigencia 2018.

NOTA: Si se requiere ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias
colocarlas como anexos.

en los cuadros como texto o imagenes, favor
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

Una vez verificado el desarrollo de las aclividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
(la) contratista ALEJANDRA BARBOSA RODRIGUEZ |dentificado (@) con cedula de ciudadania
No 1.018.509.923 de BOGOTA cumplié  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 2092 de 2022 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.

del CRP No. 710822 CDP No 115122

Se autoriza el pago por la suma de $ 613.980,00

Valoren letras: |SEISCIENTOS TRECE MIL NOVECIENTOS OCHENTA PESOS CON 00 CTVOS

Dia Mes Ao

DEL| 22 | 12 2022 DICIEMBRE
PERIODO DE PAGO I ! I PAGONo. | J
aL| 30 [12] 2022 | [o1]| [ DICIEMBRE |
Para constancia se firma en BOGOTA alos 26 dias del mesde DICIEMBRE de 2022
SUPERVISOR

\Q WMo o- Ardo

Firma Supetvisor
AMANDA PARADA/HERRERA
COOR DIN ADORA GRUPO ADMINIFTRATIVO Y TECNOLOGICO

CONTRATISTA

plejpanes pregasa
Firma Contratista
ALEJANDRA BARBOSA RODRIGUEZ
Cedula de Ciudadania No
1.018509.923 DE BOGOTA
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