£ REGISTRO 05-FR-01
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

CONTRATISTA | LUZ MERY CARDENAS BARRERA e

CEDULA DE CIUDADANIA No. | 1.122.135.105 ] DE | ACACIAS |¢

TELEFONO DE CONTACTO | 3132928071 | o | | ext. |:] «

E-MAIL PERSONAL | merycardenas94@gmail.com |¢

E-MAIL INSTITUCIONAL [ luz.cardenas@supernotariado.gov.co J«

BANCO | BBVA ¢  NoDEcuenta [ 663166361 |« cA[ X |« cc[ e

Bl gkt e gi VALOR TOTAL DEL CONTRATO " $ 25.889.490,00 "«
271 DE 2023 « HONORARIOS MENSUALES " $ 2.251.260,00 |«

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como Auxiliar Administrativo para apoyar la
aplicaciéon de las politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestidn Documental de las oficinas de

OBJETO DEL CONTRATO ; J - ! , ; : * %
registro de instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de produccién
ORIP de SAN MARTIN- META.
NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO l JENNY DAHIANA ROMERO NOVOA |&
CARGO DEL SUPERVISOR [ REGISTRADOR ENCARGADO SAN MARTIN-META |
CDP No. 11823 & CRP No. 29223 ¢
A APROBACION
FECHACDP| 4/01/2023 | FrecHACRP| 17/01/2023 e POLI<Z)A i3 Dia_Mes _Afio
LUGAR DE EJECUCION | 17 [ 01 ] 2023 J @
CIUDAD SAN MARTIN @ Dia Mes Afo
FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO META “ CONTRATO |30 ] 12| 2023 |«
FECHA DE SUSCRIPCION DEL ACTA Dia Mes  Afo 5 MESES  DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
(6o [k (1]« [1s ]«
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dia  Mes Afo ADICION Y/O PRORROGA
HO IO L | | e coPNo. « CRPNo. .
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia Mes  Afo MESES  DIAS VALOR
D e . |«
— =] COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR $ 2.251.260,00 |« ﬁ’-—‘ i No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS i | 7# l lt
$ 2.251.260,00 -—-.} Dia. Mes . Afo MES A COBRAR
DEL| 01 [10] 2023 |e PAGONo. NoDiAs | OCTUBRE |

PERIODO DE PAGO

AL| 30 [10] 2023 |« [ 10 Je[30]100%] OCTUBRE |
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Valor del Pago

SEGURIDAD SOCIAL DEL

Aporte

Razon Soc:al
1. COMPANIA DE SALUD (EPS) 145000 NUEVA EPS SA @« 125%
SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS DE
. FONDO DE PENSION

- R DK Tl 1900 PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIRSA | * 6%
ASEGURADORA DE RIESGOS - &

3 LABORALES ARD 6100 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL A PAGAR 336.700

PLANILLA DE PAGO No. |

VALOR PAGO

70927055 | «

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 25.889.490,00 ACURKIEARG SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO $ 975.546,00 [« | § 975.546,00 $ 24.913.944,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 f«| $§  3.226.806,00 $ 22.662.684,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 |« || §  5.478.066,00 $ 20.411.424,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 f«| $  7.729.326,00 $ 18.160.164,00
PAGO 05 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 [« § 9.980.586,00 $ 15.908.904,00
PAGO 06 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 |« § 12.231.846,00 $ 13.657.644,00
PAGO 07 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 [« | $ 14.483.106,00 $ 11.406.384,00
PAGO 08 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 [« || $ 16.734.366,00 $ 9.155.124,00
PAGO 09 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 [« $ 18.985.626,00 $ 6.903.864,00
PAGO 10 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 [« $§ 21.236.886,00 $ 4.652.604,00
PAGO 11 VALOR DEL PAGO «fl § - $ -
PAGO 12 VALOR DEL PAGO «ll $ - $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO «f i § :
Dia Mes Ano
pEt| 01 | 10| 2023 | pacono. |  OCTUBRE
PERIODO DE PAGO
AL1V30 [10] 2a38- ] P16 0 OCIUERE

turnos de linea de produccién.

2. Alistamiento del documento: organizar la documentacién de acuerdo a los principios|archivo.

de prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, refirar el material|Foliar turnos y documentos ingresados a la ORIP,
abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del|digitalizacion de los mismo,realizar calidad a los turnos
ingresado.

turno en carpeta in ndient: | inicio de la et e digitalizacién rdo

1. Recepcién de los ~a“?)currwemos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla,|Apoyo a caja con la entrega de escrituras y organizar los
dando cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR|respectivos turnos que se encuentran con atraso por la
con una periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control dejausencia de personal
Realizar Fuid y Rotulos de las cajas que van para el

en

linea de produccion.
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3. Digitalizacién de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno
de radicacién de menor a mayor e idenfificar 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 correccién o nota
devolutiva o mayor valor (segin sea el caso); por Ultimo se debe buscar por el sistema
SGD-IRIS el turno asignado en radicacién 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 paginacién.

5. Realizar la indexacién: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el
documento al 100%.

6. Tipificacién del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno
del documento digitalizado y los datos bdsicos, verificar consecutivo, paginado vy la
fipificacién de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento.

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

8. Disposicién y armado del trédmite registral: Una vez realizada la segunda digitalizaciéon
se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de
calificacion, nota devolutiva, formulario de correccién y/o mayor valor, este documento
se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y
mayor valor ubicdndolos en el drea dispuesta que permita su identificacidn, Para los
documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la
documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el
formulario de calificacién o formulario de correccién a cada paquete se entrega a
ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el
archivo en el area fisica definida para armado e inventario.

9. Diligenciamiento de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldégica 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 contrato.

11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el
cumplimiento del contrato.

12. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo
modifiquen

y demds normatividad vigente que rige la materia.

13. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la
naturaleza del contrato.

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

Tomar cada uno de los seriales notariales de las escrituras
que ingresan diariamente,para la verificacion de la
autenticidad del papel.
Organizar cada una de las relaciones entregadas por la
resgistradora,cargar cada formulario de calificacion y
certificados de tradicion y libertad de cada uno de los
turnos y finalmente organizar cada pagquete para hacer
entrega al usuario,catastro y dejar el paquete para la
oficina de registro.
Realizar cargue de correcciones y pasar a la
registradora,siguiendo con el cargue de los formularios de
correccion y entfregar a caja.
Realizar entrega de relaciones con sus respectivos de
furnos a Catastro. Se deja la observacion que el
aplicativo Iris, esta presentando falla ya que se digitalizan
documentos en los respectivos turnos y a los dias que se
va realizar el cargue de los formularios de Clalificacion o
se quiere consultar el turno se encuentran con error en la
imagen y se debe nuevamente cargar el documento
realizando dos veces el mismo proceso.

NOTA: §i se requiere ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imdgenes, favor colocatrlas

COMO ONexos.
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Una vez venﬁcodo el desorrollo de las ochwdcdes asagnodos poro el presente periodo, se deja constancia que el
(la) contratista LUZ MERY CARDENAS BARRERA identificado (a) con cedula de ciudadania
No 1.122.135.105 de ACACIAS cumpli6é sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 271 de 2023 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demds normas técnicas exigibles.

del CRP No. 29223 CDP No 11823
Se autoriza el pago por la suma de : $ 2.251.260,00
N e DOS MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL DOSCIENTOS SESENTA PESOS CON
" |00 CTVOS
Dia Mes Ano
DEL| O1 [10] 2023 | pacoNo. | OCTUBRE |
PERIODO DE PAGO

ALL 30 110] 2003 | (101 | OCHERE. |

Para constancia se firma en SAN MARTIN alos 30 diosdel mesde OCTUBRE de 2023

\P?mJéf,vo

@ Supervisor
JENNY DAHIANA ROMERO NOVOA
REGIST NCARGADO SAN MARTIN-META

Firma Contratista

LUZ MERY CARDENAS BARRERA
Cedula de Ciudadania No

1.122.135.105 DE ACACIAS
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