supERTENDENCIA [ , Cédigo: GF - GP - PR- 07 - FR - 01
sun g}i@&g@? MINJUSTICIA - TODOSPORUN ¢
- NUEVOPA!S 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 aflo

| 13 | 02| 2019 |«

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

CONTRATISTA CARLOS ALBERTO PULGARIN DIEZ «

CEDULA DE CIUDADANIA No. 98.453.330 DE FREDONIA «

TELEFONOS DE CONTACTO 314-7983539 FUO EXT. «

E-MAIL PERSONAL carlos_capd@hotmail.com «*

E-MAIL INSTITUCIONAL , -

BANCO BANCOLOMBIA No DE CUENTA 35187585421 CA.| X | cc -

CONTRATO ACTUAL No VALOR TOTAL DEL CONTRATO | $ 11.122.200,00 |«

54 DE 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 el procedimiento para las lineas de produccién bajo los lineamientos del
OBJETO DEL CONTRATO programa de gestién documental de la SNR. Para la recepci6n, alistamiento, organizacién, digitalizacion, tipificacién,
control de calidad y disposicién en unidades de conservacién de los documentos misionales en oficinas de registro de|
instrumentos publicos. MEDELLIN NORTE

SUPERVISOR DEL CONTRATO r NATALIA GIRALDO GIRALDO - |4
CARGO DEL SUPERVISOR | COORDINADORA GESTION TECNOLOGICA Y ADMINISTRATIVA |«
CDP No. 12119 « CRP No. 28319 «
LUGAR DE EJECUCION
CIUDAD MEDELLIN * Dia Mes Ado
PLAZO DE EJECUCION
DEPARTAMENTO r ANTIOQUIA * 22 | 07 | 2019 |«
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia Mes  Afio
ACTA DE INICIO 29 | 01 ] 2019 |« MESES Y DIAS DE MESES DIAS
EJECUCION DEL | 5 I I I
FECHA APROBACION POLIZA Dia Mes ARo CONTRATO
| 29| 01| 2019 |«
ADICION Y/O PRORROGA < <
VALORAPAGAR | $ 123.580,00 |« si No No de factura
FACTURA FJ< Fx |¢-- | «
Dia Mes Afto
peL [20] 012019 |«  pacono. | ENERO |
PERIODO DE PAGO

a[30]01] 2019 |« [1]« | ENERO |
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DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

7 G 2 « s i

Sefior contratista tenga en cuenta que es su obligacion afiliarse a la proteccién de la seguridad y la salud.

PLANILLA DE PAGO No. SALUD PENSION
1. «  (12,5%) (16%) ARL MES
2, 4253159664 «[$ 97700|$ 125000 [ $ 4.100| DICIEMBRE |«

=

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 11.122.200,00 XQ;::U'::ﬁg SALDO POR PAGAR
PAGONo. ¥ 1 |« VALORDELPAGO ([ $ 123.580,00 [« || $ 123.580,00 $ 10.998.620,00
PAGO No. ¥ < VALOR DEL PAGO <]l $ - $ -
PAGONo. ¥ < VALOR DEL PAGO <[ $ - $ -
PAGONo. ¥ <« VALOR DEL PAGO < $ - $ -
PAGONo. ¥ < VALOR DEL PAGO <[ $ - $ -
PAGONo. * < VALOR DEL PAGO 1 $ , - $ -
PAGONo. ¥ <  VALOR DEL PAGO e[ $ - $ -
PAGONo. ¥ <«  VALOR DEL PAGO e[ $ - $ -
PAGONo. ¥ <  VALOR DEL PAGO <] $ - $ -
PAGO No. ¥ < VALOR DEL PAGO <« $ - $ -
PAGONo. ¥ < VALOR DEL PAGO «|l $ - $ -
PAGONo. ¥ <  VALOR DEL PAGO o - $ -
PAGONo. ¥ < VALOR DEL PAGO e | $ - $ -

Dia Mes Afio
pee [ 29[ 01] 2019 |  pacomo. | ENERO |

af30]or]2019] [ 1] | ENERO |

PERIODO DE PAGO

1). DesempeRarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, cafidad, custodia, segundall. Organizar las carpetas marcando turnos respectivos
digitalizacién, armado y disposicién fisica de documentos, segln lo definido en el anexo técnico
de la Circular No. 808 de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos producidos en las|2. Foliar los documentos que ingresan a linea de produccién
ventanillas de registro en orden de radicacién o consecutivo y llevarlos para ser procesados en
la linea de produccién. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su|3. Tipificacion y revision respectiva de los documentos que
custodia.- 3). Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo allingresan.

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, uitima|4. Apoyo al FUID
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 gestién documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se
termina el proceso de la linea de produccion; retirar el material abrasivo de los documentos;
ordenar los documentos de acuerdo a
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DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

mstructlvo, entregar los paquetes de documentos al digitalizador.- 4). Dentro del rol de
digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turnc que aparece en
pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacién 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
configuracién del escéner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las
‘ imégenes 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 produccién 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 la etapa de alistamiento en
el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestién 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 produccién del reproceso; verificar al final del
dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia.- 6). Dentro deli rol
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 ios
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
instructivo. 7). En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacién, nota devolutiva, correccién y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo
temporal la documentacién asociada al turno de documento relacionado en el formulario de
calificacién 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 segin
instructivo; 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 esté 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 gue 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
las cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccién
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 relacién,
fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe
los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacién, descripcién de la
ubicacién.- 12). Adelantar los procesos de organizacién y digitalizacion documental, segun
directrices de la SNR, para aquella documentaci6n 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 servncno, por lo que no podré

. bl hd k) . o il

NOTA: Si se requiere ampliar mas las obhgacnones con sus respectlvas evidencias en los cuadros como texto o imagenes, favor colocarlas como
anexos.
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Una vez verificado el desarrollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
o (la) contratista CARLOS ALBERTO PULGARIN DIEZ identificada (o) con cedula de ciudadania
No 98.453.330 de FREDONIA cumplié sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacién de Servicios No 54 de 2019 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demds 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 segUn la ley 1562 de 2012.

Se autoriza el pago por la suma de: $ 123.580,00
del CRP No. 28319 CDP No 12119

valorenletras: CIENTO VEINTITRES MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS CON 00 CTVOS

Dia Mes Ao

et [ 29[ 01]2019] pacono. | ENERO |
PERIODO DE PAGO
a[30]1]2019] | 1] | ENERO |

Para constancia se firma en MEDELLIN alos 13 dias del mes de FEBRERO de 2019

Firma Supervisq!
NATALIA GIRALDO GIRALDO
COORDINADORA GESTION TECNOLOGICA Y ADMINISTRATIVA (

& i

QM& At
‘ = Firma Contratista Zﬂ
‘ CARLOS ALBERTO PULGA DIE

’ Cedula de Ciudadania No

| 98.453.330 DE FREDONIA
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| TIPO IDENTIFICACION.
NOMBRE O RAZON SOCIAL
CIUDADMUNICIPIO

| DIRECCION

| TPO APORTANTE:

7 TIPO EMPRESA:
| FORMA DE PRESENTACION

)—vo_ﬂd)z.«m EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA ,_.Nﬂcqbg

(

CODIGO

bs-14 _wf. COLPENSIONES

WCEADA)#MWH

}

o

rmc. EPSO44-MEDIMAS

BuBTOTALES:

CODIGO | o T

na-28 14-28-SURATEP-AGRICOLA

BUBTOTALES: - _

i * paToS bELCOTZANE
| |
IDENTIFICA! TIPO | SUBTIPO | SALARIO
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
SOPORTE DE PAGO GENERAL

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

DAYOS GENERALES DE LA PLANLLA

4253159664 TIPO DE PLANILLA:

98453330
CARILOS ALBERTO PULGARIN DIAZ DIEZ PULGARIN 2018 PERIODO COTIZACION SALUD:
0

PERIOCO COTRZACION OTROS
MEDELLIN DEPARTAMENTO: -
CR$5A # 56 SUR 08 TELEFONO:
024NDEPENDIENTE CLASE APORTANTE:

PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA:

FECHA PAGO (ssaa/mmvdd). 2018/12/07 NUMERO AUTORIZACION:

Personas Natursies sin Actividad Economics

MES noviembre  ARNC

TOTALES

DESCUENTO

sq

TOTALES

_MORA__ DESCUENTO |
 m—"

ver

ADMN

PARAFISCALES
SENA

TOTAL

B[DIAS COT

JAPORTE)
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A A w § esdetodos de Colombia

REPORTE MENSUAL
29/01/2019 al 30/01/2019

DATOS GENERALES
Nombre Carlos Alberto Pulgarin Diez
Cargo Auxiliar Administrativo
Correo Carlos.pulgarin@supernotariado.gov.co
Electrénico
Area donde Linea de produccion
labora

ACTIVIDADES REALIZADAS

En el mes de enero en total ingresaron 4.482 documentos a la linea de produccion, se verifico
que todos los documentos ingresados si estuvieran bien digitalizados y con su respectiva
calidad, quedando asi todos los documentos al orden del dia.

1. Organizar |as carpetas marcando turnos respectivos

2. Foliar los documentos que ingresan a linea de produccién

3. Tipificacion y revision respectiva de los documentos que ingresan.

4. Apoyo continuo al desarme de notas de inadmitidas

5. Digitalizacién de los documentos respectivos de acuerdo a la malla de iris.

Coscko Al Pl

Firma de céntratista G/ ’\4 “Firma pervisor
CARLOS ALBERTO PULGARI IEZ NATALIA GIRALDO GIRALDO

CC. 98.453.330 Coordinador Gestion Tecnolégico Administrativa

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




