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

FECHA DE EXPEDICION

1 INFORMACION GENERAL ’ dia _Mes afio

| 30 | 04 |2019 ]«

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

de Gestion Documental de la SNR en oficinas de registro de instrumentos publicos Medellin Norte

CONTRATISTA CRISTIAN ANDRES CARDENAS OSPINA “
CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.152.206.493 DE MEDELLIN *
TELEFONOS DE CONTACTO 319-4520955 321-8147082 FlO EXT. «
E-MAIL PERSONAL andrescardenas94@hotmail.com “
E-MAIL INSTITUCIONAL cristian.cardenas@supernotariado.gov.co &
BANCO BANCOLOMBIA No DE CUENTA 883889274 CA.[ X | CC. “«
CONTRATO ACTUAL No VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 14.034.600,00 |«
277 DE 2019 |« PAGO MENSUAL $ 2.339.100,00 [«
prestar con plena autonomia técnica i administrativa sus servicios como TECNICO ADMINISTRATIVO B de apoyo a la
OBJETO DEL CONTRATO gestion en actividades de control seguimiento y apoyo a las lineas de produccién bajo los lineamientos del programa <

SUPERVISOR DEL CONTRATO | NATALIA GIRALDO GIRALDO [«
CARGO DEL SUPERVISOR ] COORDINADORA GESTION TECNOLOGICA Y ADMINISTRATIVA J@
CDP No. 7419 “ CRP No. 86919 *
LUGAR DE EJECUCION
CIUDAD MEDELLIN hd Dia Mes  Afo
PLAZO DE EJECUCION
DEPARTAMENTO ANTIOQUIA “« 07 08 | 2019 |«
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia Mes Afio
EJECUCION DEL | 5 | | |
Dia ™M AR « “
FECHA APROBACION POLIZA |a d =0 CONTRATO
| 08 | 02 | 2019 |«
Dia Mes Afio TIEMPO VALOR
ADICION Y/O PRORROGA « <
VALORAPAGAR | § 2.339.100,00 j< Si No No de factura
FACTURA | |« [ X |«| “
Dia Mes Afo
DEL| 01[04]2019 |«  pagone. | ABRIL |
PERIODO DE PAGO
AL | 30| 04| 2019 |« | 3|« | ABRIL |
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MZ. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOC!AI:DEL CONTRATISTA

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

PLANILLA DE PAGO No. SALUD PENSION
1. <«  (12,5%) (16%) ARL MES
2. 8490077860 « l $ 117.000 | $ 149.800 | $ 4900 MARZO ]«
2.1.1. RELACION DE PAGO
VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 14.034.600,00 ACUMULADO SALDO POR PAGAR
PAGONo. *| 1 [« VALORDELPAGO | $ 1.247.520,00 [« || $ 1.247.520,00 $  12.787.080,00
PAGO No. ¥ <«  VALORDELPAGO [ $ 2.339.100,00 |j= || $ 3.586.620,00 $ 10.447.980,00
PAGO No. ¥ < VALORDELPAGO | $ 2.339.100,00 |j= (| $ 5.925.720,00 $ 8.108.880,00
PAGONo. ¥ <  VALOR DEL PAGO < || $ - $ -
PAGO No. * <  VALOR DEL PAGO e |l $ - $ -
PAGO No. ¥ < VALOR DEL PAGO % $ - $ -
PAGONo. ¥ <+  VALOR DEL PAGO K - $ -
PAGO No. ¥ <  VALOR DEL PAGO < | $ - $ -
PAGONo. ¥ «  VALOR DEL PAGO < || $ - $ -
PAGO No. ¥ «  VALOR DEL PAGO <[ $ - $ -
PAGONo. ¥ <  VALOR DEL PAGO | $ - $ -
PAGONo. ¥ <«  VALOR DEL PAGO < $ - $ -
PAGONo. ¥ 4  VALOR DEL PAGO @ [ $ - $ .
Dia Mes Afo
peL | 01] 04 ] 2019 | pacone. |  ABRIL |
PERIODO DE PAGO

au{30[04][2019] [3] | ABRIL |

- 3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBUGACIONES EVIDENCIAS |

1). Realizar seguimiento diario de las cantidades de turnos de documentos pr_o-c-;sados por los[1. Revision de los Documentos que llegan al segundo paso
roles de revisién de papel notarial, alistamiento, digitalizacion, tipificacion y calidad, armado de|despues de digitalizarios, donde se le realiza lo siguiente
documentos, segunda digitalizacién, separacion de documentos y disposicién fisica de los
mismos; garantizando el tratamiento de todos los turnos de documentos que ingresan en el dia| 1. Revision del documento que coincida
ala ORIP.2). Ejecutar la validacién de requisitos y de condiciones fisicas del papel de seguridad
de acuerdo con lo establecido en el manual de validacion de especificaciones técnicas de| 2.tipificacion respectiva de acuerdo al acto que se quiere
seguridad de hojas notariales y las directrices que para el tema defina la SNR. 3). Reportar las|ingresar.

novedades generadas por el recurso humano dispuesto en la linea de produccién, consistente
en fechas de inicio y finalizacién de los contratos; suspensiones de contrato por incapacidades,|3.Apoyo al FUID
licencias o ausencias e incumplimientos en el desarrolio de las actividades del objeto del
contrato; este reporte se debe realizar y remitir de forma quincenal al Registrador de la ORIP y|4.digitalizacion de documentos.
a fa Coordinacién de Gestién Documental. 4). Reportar las novedades técnicas y tecnolégicas
que afecten el desarrollo de fas actividades de la linea de produccién en el momento de su
ocurrencia a la supervisién del contrato, informando a su vez sobre el estado de los equipos
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

OBLIGACIONES EVIDENCIAS

, caidas intempestivas del sistema (SGD-IRIS), entre otras. 5). Informar en caso de presentarse
incidentes y accidentes de trabajo que hayan o no generado lesiones a los contratistas y/o dafio
ambiental, inmediatamente ocurra el hecho a la supervision del contrato. 6). Coordinar el
desempefio de la linea de produccion, a través de la administracion y gestién de la linea de
produccién, de los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacién,
armado y disposicion fisica en las unidades de conservacién. 7). Desempefiarse en todos los
roles alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion, armado y disposicion
fisica de documentos. 8). Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de
registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de
produccién. 9). Responder por los documentos fisicos que se le entregan y se encuentren en
custodia. 10). Debe verificar que se digitalice la totalidad de los documentos que ingresan a
diario en la ORIP. 11). Tomar los correctivos necesarios para no afectar el proceso normal de
confrontacién y reparto de documentos en el proceso misional evitando afectar el proceso de
registro en la Oficina. 12). Verificar con usuario de calidad al final del dia que no queden turnos
por control de calidad. 13). Verificar la organizacién de los documentos después de realizar la
digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanifla 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 instructivo. 14). Responsable de la custodia y préstamo de documentos.
15). Verificar que todos los formularios de calificacion, nota devolutiva, correccién y/o mayor
valor cuando aplique; se digitalicen. 16). Verificar al fina! de la jornada de trabajo que la malla
de digitalizacion y de calidad quede vacia de turnos radicados en el dia. 17). Control de los
reproceso - el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideran que ias
imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe
surtir el proceso segun instructivo. 18). Llevar estadisticas de reprocesos. 19). Generar reporte
mensual que describa la cantidad de inconsistencias y reprocesos por contratista, este debe
contener la fecha de la ocurrencia, descripcién de la inconsistencia, nombre del contratista,
descripcion y fecha de la solucién. 20). Elaborar el informe mensual que debe contener las
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccién
descrito anteriormente. 21). Diligenciar a diario en formato una base de datos que contenga los
siguientes datos: fecha de radicacion del turno de documento, documento misional
intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, numerc 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 produccién, 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. 22). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos.
23). 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 ejecucidn se realice
durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a
los horarios de atencion al publico definidos por {a Superintendencia de Notariado y Registro,
por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta e dltimo
documento radicado. 24). Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacién que
hayan surtido ei tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del sistema de Gestion
Documental. 25). Apoyar en los procesos de organizacién y digitalizacién documental para la
documentacion que por diferentes circunstancias no fue intervenida o proceda en vigencias
anteriores, de acuerdo con los procedimientos definidos para estas actividades. 26). Apoyar el
proceso de linea de produccion cuando se requiera. 27). Toda vez que los temas relacionados
con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de produccion y manejo de
documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el
contratista deberd

NOTA: Si se requiere ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imédgenes, favor colocarlas como
anexos.
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

Una vez vé?i_ﬂcado el desarrollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
o (la) contratista CRISTIAN ANDRES CARDENAS OSPINA identificada (o) con cedula de ciudadania
No 1.152.206.493 de MEDELLIN cumplié sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 277 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 pension, 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: $ 2.339.100,00
del CRP No. 86919 CDP No 7419
~ DOS MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL CIEN PESOS CON 00
Valor en letras:
CTVOS
OBSERVACIONES
Dia Mes Aifo
ERI000 BE PAGO DEL| 01| 04| 2019 | pacono. | ABRIL |
al30] 4[2019] [3] | ABRL |

Para constancia se firma en MEDELLIN alos 30 dias del mes de ABRIL de 2019

{ SUPERVISOR

irma Supervisor
NATALIA GIRALDO GIRALD
COORDINADORA GESTION TECNOLOGICA Y ADMINISTRATIVA

| CONTRATISTA

Lol

Firma Contratista
CRISTIAN ANDRES CARDENAS OSPINA
Cedula de Ciudadania No
1.152.206.493 DE MEDELLIN
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& REGISTRO

La guorda de la fe piblica

SUPERINTENDENCIA
ﬁ DE NOTARIADO fics

& %

REPORTE MENSUAL

PERIODO REPORTADO
01/04/2019 al 30/04/2019
DATOS GENERALES

Nombre CRISTIAN ANDRES CARDENAS OSPINA

Cargo TECNICO ADMINISTARTIVO

Correo Cristian.cardenas@superintencencia.gov.co

Electrénico

Area donde Gestion Doc. area de produccion

labora

ACTIVIDADES REALIZADAS

1.Revisién de los doc. Que llegan al segundo paso después de digitalizarios,
donde se realiza lo siguiente :

- Revision de doc. Que coincida

- Tipificacién respectiva de acuerdo al acto que se quiere ingresar
2.Apoyo al FUID

3.Digitalizaciéon de documentos

4.Desempenar funciones de lider de produccion

Doc. Ingresados:4758

Ol

Firma de contratista Firma de supervisor
CRISTIAN CARDENAS OSPINA NATALIA GIRALDO GIRALDO
CC. 1.152.206493 Coordinador Gestion Tecnoloégico Administrativa

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos

Cédigo: Medellin Norte - Antioquia
GDE-GD-FR-24 V.01 Bireccion: Carrera 47 No 52-122 Int 201
28-01-2019 Teléfono:(4) 5107070

E-mail: ofiregismedellinnorte@supernotariado.gov.co




