SUPERINTENDENCHA s
DE NOTARIADO (;w MINIUSTICHA TODOS POR UN

Cédigo: GF-GP-PR-07-FR-01

s e e NUEVO PAIS Version: 02

Fecha: 10 / 01 / 2018

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

‘. : : FECHA DE EXPEDICION
; ' ; dia Mes afio
. { \
L INFORMACION GENERAL J! (55 T 02 J2019]
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO
CONTRATISTA LUISA FERNANDA GUISAO LONDONO “
CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.152.693.642 DE MEDELLIN «

TELEFONOS DE CONTACTO 311-3693084 ] | J Fuo[ 5107070 ] EXT. w-v

E-MAIL PERSONAL luisafer842010@hotmail.com }*f"

E-MAIL INSTITUCIONAL [ Juisa.guisao@supernotariado.gov.co -

BANCO | BANCOLOMBIA | NoDECUENTA |  237-278284-19 |ca| X |cc| |«
CONTRATO ACTUAL No VALORTOTALDELCONTRATO | $  11.122.200,00 |«

[ 56 |oc[ 2019 |« PAGO MENSUAL $  1.853.700,00 |«

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al
desarrollo de las actividades establecidas en e} procedimiento para las lineas de produccidn bajo los lineamientos del
OBJETO DEL CONTRATO programa de gestién documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacién, digitalizacidn, tipificacién,
control de calidad y disposicion en unidades de conservacion de los documentos misionales en oficinas de registro de
instrumentos ptblicos. MEDELLIN NORTE

SUPERVISOR DEL CONTRATO | NATALIA GIRALDO GIRALDO <
CARGO DEL SUPERVISOR L COORDINADORA GESTION TECNOLOGICA Y ADMINISTRATIVA Jw
CDP No. 12119 < CRP No. 28119 “
LUGAR DE EJECUCION
cluDAD [ MEDELLIN |« Dia Mes Ao
PLAZO DE EJECUCION
DEPARTAMENTO ANTIOQUIA |« 22 | 07 | 2019 |«
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia Mes Afio
ACTA DE INICIO [ 29 | 01 ] 2019 |~z-- MESESYDIASDE  peqeg DIAS
EJECUCION DEL l 5 l l I
I3 « .‘
FECHA APROBACION POLIZA [ Z'; :;:s] 2’;;‘:9 I'" CONTRATO
Dia Mes Afio TIEMPO VALOR
ADICION Y/O PRORROGA I | I'” «
VALOR A PAGAR $ 1 .853.700,00 < Si No No de factura
FACTURA | 14- L X J* | <+
Dia Mes Afio
oeriopo o paco. " | 01]02] 2019 |«  pacono. | FEBRERO |
AL | 28 | 02 | 2019 |« [2]« [ FEBRERO |
Anexos Pagina 1
* Copia pago a los sistemas de salud, pension y ARP g‘;‘,’;"zg Nfus Natariado y Rogt
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PLANILLA DE PAGO No. SALUD
1. 8655588042 «  (12,5%)

2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA o
Sefior contratista tenga en cuenta que es su obligacién afiliarse a la proteccion de la seguridad y la salud.
PENSION

(16%) ARL MES

10.400 | $ 13.

300§ 500 ENERO |«

2. «|'$

 CEESRG R e S e e

2.1.1 RELACIONDEPAGO S ‘

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $  11.122.200,00 Xé‘;‘n’:u':ﬁ‘;g SALDO POR PAGAR
PAGO No. ¥ 4 VALORDELPAGO (| § 123.580,00 ||« || $ 123.580,00 $ 10.998.620,00
PAGONo. ¥ | 2 [« VALORDELPAGO (i $ 1.853.700,00 [« || $ 1.977.280,00 $ 9.144.920,00
PAGONo. ¥ <  VALOR DEL PAGO <l $ - $ -
PAGONo. ¥ 4 VALOR DEL PAGO «ll § - $ -
PAGO No. ¥ «  VALOR DEL PAGO <l $ - $ -
PAGONo. ¥ «  VALOR DEL PAGO < $ - $ -
PAGO No. ¥ 4  VALOR DEL PAGO | $ - $ -
PAGONo. ¥ < VALOR DEL PAGO < | $ - $ -
PAGONo. ¥ 4  VALOR DEL PAGO <l $ - $ -
PAGONo. ¥ 4  VALOR DEL PAGO <« || $ - $ -
PAGONo. ¥ <4  VALOR DEL PAGO e fl $ - $ -
PAGONo. ¥ <  VALOR DEL PAGO <l $ - $ -
PAGO No. ¥ < VALOR DEL PAGO e | $ - $ -

Dia Mes Ao
pet [ 01] 02] 2019 |  pacomno. | _ FEBRERO |
PERIODO DE PAGO

a[28]02]2019] | 2]

| FEBRERO |

o3 1NFORME DE SUPERV!S!ON DE LAS OBl.iGAClONES ‘DEL CONTRATISTA

1). Desempefarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad,nzustodia, segunda
digitalizacién, armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en ef anexo técnico
de la Circuiar No. 808 de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las
ventanillas de registro en orden de radicacién o consecutivo y flevarios para ser procesados en
la finea de produccién. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su
custodia.- 3). Dentro def rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al
principio de prioridad o rango, la ordenacién 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 produccién; retirar el material abrasivo de los documentos;
ordenar los documentos de acuerdo a

EVIDENCMS

° CAL|DAD tlplﬂcar |a cantldad de hojas dngttallzadas Y verlfcar
posibles errores cada uno de los documentos ingresados a diario

° ARCHIVO TEMPORAL: custoriar los documentos que ingresan a
diario para el proceso de registro, digitalizar el formulario de
calificacion o nota devolutiva de cada turno, armar paquete con
los documentos correspondientes a cada relacion.
se digitalizan: mayores valores y recibo de pago de los mismos,
reparto notarial, antiguo sistemas, pertenencias...

Anexos
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'OBLIGACIONES ol s s EVIDENCIAS

instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador.- 4). 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 la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en Ia 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 fa 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 ta Oficina; verificar que todas
las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracién del escéner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (DUplex),
tamadio 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.- 5). Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en
blanco; registrar las observaciones y numero de folios colocados en ia etapa de alistamiento en
el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin;
asegurar |3 calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el reciba 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 fa linea de produccién del reproceso; verificar al final del
dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia.- 6). Dentro del rof
de custodia se debe organizar el documento después de realizar la digitalizacién y el proceso de
calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de turno los
documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este
fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a
instructiva. 7). En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formuiario de
calificacién, nota devolutiva, correccién 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 y entregar la copia del usuario con destino a
la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacién fisica de los documentos seglin
instructive; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera
digitalizacién y se asocia el documento relacionado en el sistema {SGD-IRIS); se espera el
formulario de calificacién o nota devolutiva, si el documento est4 en el archivo temporal en la
linea de produccién se integra fisicamente para su posterior ubicacién fisica, en caso que se
haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacién quede
integrada.- 8).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 segUn instructivo. -9). En el rol de disposicion fisica de los
documentos se debe aplicar el instructivo.- 10). Elaborar el informe mensual que debe contener
Jas cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion
descrito anteriormente.- 11). Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas
que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha
de radicacién del turno de documento, documento misional intervenido, numero de turno,
numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el
documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que
realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo
temporal, fecha de calificacién por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificado
a la linea de produccion, calificacién entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion,
fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de fa ORIP, nombre de quien recibe
los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la
ubicacién.- 12). Adelantar los procesos de organizacién y digitalizacién documental, segin
directrices de la SNR, para aquella documentacién que por diferentes circunstancias no se logré
organizar ni digitalizar en vigencias anteriores.- 13). Dar cumplimiento a la Ley General de
Archivos No. 594 de 2000.- 14). Prestar en forma personal el serwcno, por lo que no podrd

Lo Lol IR B D had il

NOTA: $i se requiere ampliar mas las obhgacnones con sus respectwas evidencias en fos cuadros como texto o imagenes, favor colocarias como
anexos.
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO
lUna vez verificado el desarrollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el

o (la) contratista LUISA FERNANDA GUISAO LONDONO identificada (0) con cedula de ciudadania
No 1.152.693.642 de MEDELLIN cumplié sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 56 de 2019 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.

la o (el) contartista cumplié con las operaciones de pago a los sistemas de salud y pensién, de conformidad con la ley
789 de 2002 modificada por la ley 828 de 2003 y ARP seg(in la ley 1562 de 2012.

Se autoriza el pago por la suma de: $ 1.853.700,00
del CRP No. 28119 CDP No 12119
UN MILLON OCHOCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL SETECIENTOS PESOS CON

Valor en letras:

00 CTVOS
2 _OBSERVACIONES

Dia Mes Afio

pe [01]02] 2019 pacone. | FEBRERO |
af28] 2]2019] [2] [ FEBRERO |
Para constancia se firma en MEDELLIN alos 25  diasdel mesde FEBRERO de 2019

 SUPERVISOR

PERIODO DE PAGO

irma Supervisor
NATALIA GIRALDO GIRALDO
’CO’OBDINADORA GESTION TECNOLOGICA Y/ DMINISTRATIVA

_CONTRATISTA

vy Fenondg eotsap londaro.

Firma Contratista
LUISA FERNANDA GUISAQ LONDORNO
Cedula de Ciudadania No
1,152.693.642 DE MEDELLIN
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* Copia pago a los sistemas de salud, pension y ARP :";;‘: o5 Mo jw, .
Formato para

ajustar
documento lzq. 08cm Derecha 08cm tamafio a 80%

Sup. 1.4cm Inferior 1.4cm Carta 21.59 cm x 27.84 cm

Enc. 08cm P.depag. 0.8cm




UPERINTENDENCIA ‘%%
E NOTARIADO ¥ RO g8 At
REGISTRO 4

guarda de la fe public

REPORTE MENSUAL
PERIODO REPORTADO
01/02/2019 al 18/02/2019
DATOS GENERALES
Nombre Luisa Fernanda Guisao Londoho
Cargo Auxiliar Administrativo
Correo Luisa.guisao@supernotriado.gov.co
Electréonico
Area donde Linea de Produccion
labora

ACTIVIDADES REALIZADAS

CALIDAD : dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco;
registrar las observaciones 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, 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.

ulsa $dg Guisao L.

Firma de contratista Firma de supervisor
LUISA FERNANDA GUISAO L. NATALIA GIRALDO GIRALRO
CC. 1.152.693.642 Coordinador Gestion Tecnoldgico Administrativa

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos

Caodigo: Medellin Norte - Antioquia

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

28-01-2019 Teléfono:(4) 5107070 50 8081
E-mail: ofiregismedeliinnorte@supernotariado.gov.co H

dplconies

Certbiondo 0 5C 7035 Certiiosdo N° 3P 1741
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