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REPORTE MENSUAL CONTRATO 483 DE 2023
16/12/2023 al 30/12/2023
: DATOS GENERALES
Nombre YESICA MARCELA QUINCHIA ARIAS
Cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Correo | ariasmarcela05@gmail.com
Electrénico
Area donde AREA DE PRODUCCION - OFICINA DE REGISTRO DE
labora INSTRUMENTOS PUBLICOS MEDELLIN ZONA NORTE
ACTIVIDADES REALIZADAS
1. Revisién de los doc. Que llegan al segundo paso después de digitalizarlos,
donde se realiza lo siguiente :
' - Revisién de doc. Que coincida
- Tipificacion respectlva de acuerdo al acto que se qu:ere ingresar
2. realice calidad a 613 documentos. Digitalizacion 20
3. Archivar documentos soportes de entrega a usuarios
4. apoyo a desarme de documentos
5. apoyo a busqueda de inadmitidas
6. Apoyo a FUID
i o7
M ovcefia @jn&,«\@ d,}m \ h e ). (L:b’Y'Q .
YESICA MARCELA QUINCHIA ARIAS Firma e supervisor
' ADRIANA MARGARITA PERDOMO OSORIO
CC.1.035.860.043 Coord. Gestion Tecnologica Administrativa
Oficina de Registro de Instrumentos Piblicos
) de Medellin Norte - Antioquia
Cdodigo: Carrera 47 No 52-122 Int 201

CNEA-PO -02 -FR-22

E-mail: ofiregismedellinnorte@supernotariado.gov.co

03-12-2020
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S HITNY ]” PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL |Versién: 01

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR |Fecha: 30 - 08 - 2022

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

j FECHA DE EXPEDICION
1. INFORMACION GENERAL Dia _Mes  Afio
291127120237
: CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO
CONTRATISTA | YESICA MARCELA QUINCHIA ARIAS fo
CEDULA DE CIUDADANIANo. | 1.035.860.043 | e[ GIRARDOTA |
TELEFONODECONTACTO | 3147906700 | Fuwo| 2330212 EXT. :I .
E-MAIL PERSONAL | ariasmarcela05@gmail.com Iﬁ
E-MAIL INSTITUCIONAL , yesica.gquinchia@supernotariado.gov.co It
BANCO [ __BANCOLOMBIA ]  NoDECUenTa [ 50821363001 |« Ca. 1- c.c. :’c
No CONTRATO ACTUAL Afo VALOR TOTAL DEL CONTRATO || $ 25.889.490,00 [«
| 483 |oE 2023 |e HONORARIOS MENSUALES || § 2.251.260,00 | .
Prestar con plena autonomia técnica y administraliva sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la
OBJETO DEL CONTRATO ?pliwdén de le’ls 'polilicals intem?s de la 5NR frente al Siste_ma d? Gestion Documental de.las oficinas de registro de
instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los ineamientos de linea de produccion ORIP MEDELLIN ZONA
NORTE.
NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATQ | ADRIANA MARGARITA PERDOMO OSORIO |e
CARGO DEL SUPERVISOR P | CORD.GESTION TECNOLOGICA Y ADMINISTRATIVA |t
CDP No. 11623 # CRP No. 82023 .
FECHACOR| 04/01/2023 | FecHACR] 31/01/2023 FECHA APROBACION e Mes
LUGAR DE EJECUCION 131[01] 23 |e
CIUDAD MEDELLIN L] Dia Mes Afo
| FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO ANTIOQUIA . CONTRATO [30]12] 23 |e
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia Mes Afio MESES DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO | 01 | 02 I 23 I« . |:] .
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dia  Mes  Ado ADICION Y/O PRORROGA
Y/O PRORROGA I I | I,. CDP No, # CRF No. .
FECHA FiNAL DE LA ADICION Y/O Dia _ Mes _ Afio MESES  DIAS VALOR
[ T Je[Je[o]e | |~
— = COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR 1.125.630,00 |e r:‘:\_ Ny W No de factura
VALCR TOTAL # DE DIAS E== -_“:l I I. l I‘
IL$ 1.125.630,00 " —I Afio MES A COBRAR
DEL| 1 12 | 2023 e PaGONo. NoDias [ DICIEMBRE
PERIODO DE PAGO

AL| 30 [ 12| 2023 |o| 12 e[ 15]|s0%[ DICIEMBRE
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PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL |Versién: 01

O IT AT
PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR |Fecha: 30 - 08 - 2022
FORMATOQ INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO
2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA
Valor del Pago Razon Social Aporte
1. COMPARIA DE SALUD (EPS) 145,000 EPS SURA o« 125%
SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS o
2. FONDO DE PENSION 185.600 DE PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR A [ 6%
ASEGURADORA DE RIESGOS N . o
3. LABORALES (ARL} 6.100 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 336.700 PLANILLA DE PAGO No. | 67858157 J
2.1.1. RELACION DE PAGOS
VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 25.889.490,00 ACUMULADO SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO % 2.251.260,00 ||& || $ 2.251.260,00 $ 23.638.230,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 [[w |l $ 4.502.520,00 $ 21.386.970,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 ||» | $ 6.753.780,00 $ 19.135.710,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 ||« | $ 9.005.040,00 $ 16.884.450,00
PAGO 05 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 |« | $ 11.256.300,00 $ 14.633.190,00
PAGO 06 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 i« || 13.507.560,00 $ 12.381.930,00
PAGO 07 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 [« || & 15.758.820,00 $ 10.130.670,00
PAGO 08 VALOR DEL PAGO % 2.251.260,00 ||« || $ 18.010.080,00 $ 7.879.410,00
PAGO 09 VALOR DEL PAGO 3 2.251.260,00 [« $ 20.261.340,00 $ 5.628.150,00
PAGO 10 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 (] $ 22.512.600,00 % 3.376.890,00
PAGO 11 VALOR DEL PAGO $ 1.125630,00 (|« || $ 23.638.230,00 $ 2.251.260,00
PAGO 12 VALOR DEL PAGO $ 1.125.630,00 ||| $ 24.763.860,00 $ 1.125.630,00
PAGQO 13 VALOR DEL PAGO «l$ - $ -
Dia Mes ARo
DEL| 18 12 2023 DICIEMBRE
PERIODO DE PAGO | | 12 ] | pacono |
AL [ 30 [12] 2023 | [12] | DICIEMBRE
3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
OBLIGACIONES EVIDENCIAS
1. Aporiar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP ), para ¢onocimiento de la Se realizo CALIDAD 613 y DIGITALIACION 20 los
SUPERINTENDENCIA y en los plazos en los que se le determing, los documentos requeridos para|documentos que ingresaron diasiamente a linea de preduccion:
el documentos apoyo a DESARME a los documentos que
inicio del contrato, ingresan de taguilla
2. Constilir ta Garantia Unica, dentro de los tres (03) dias siguientes a la suscripcién del contrato a|busqueda de documentos DEVOLUTIVOS en archivo de|
favor inadmitidos,
de la Superintendencia de Notariade y Registro por los valores y con los amparos previstos,
manteneria
L e Rlasi 1 €1 IBCOINTENDEMA LA . Ja Dinsaf
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PROCEDIMIENTO:; CUENTAS POR PAGAR [Fecha: 30 - 08 - 2022
FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO pE CONTRATO PRESTACION

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

OBLIGACIONES EVIDENCIAS
4. Suscribir, conjuntamenta con el supervisor, el acta de initio correspondiente una vez cumplidos|
os

requisitos de perfeccionamiento y legalizacidn ded contrato.

5. Aporiar el examen médico de salud ocupacional solicitado por la SNR con la presentacién de la
primera

cuenta de cobro.

8, Acreditar su afliacion a una Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), a una Administradora de
Fondos de

Pensiones (A.F.P.} y a una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) v, encontrarse al dia en
el

pago de los respectivos aportes.

7. Ejecutar con plena autonomia técnica y administrativa el objeto contractual,

8. Ejecutar el objeto contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de conformidad
alos

pardmetros establecidos porla SNR.

9. Para efeclos del pago mensual de honorasios EL CONTRATISTA deberd presentar: Impresién o
fotocopia de la respectiva planilla con la que se realiza el pago discriminando E.P.S., AF.P. y
ARL.,

salvo las excepciones legalmente establecidas y el formato informe de supervisién de cumplimiento]
de

contrato prestacién de servicios aprobado por el supervisor del contrato, formato de retencién en la
fuente y cargar las evidencias de la ejecucidn del contrato en la plataforma SECOP |1,

10.5in perjuicio de la avtonomia técnica y administrativa, atender 1as instrucciones y lin ientos
que

durante el desarrollo del contrato se le impartan por parte de quien sea designado como supervisor,
del

contrato,

11.0brar con leallad y buena fe en las distintas etapas contractuales, avitando dilaciones y trabas,
12.Corregir de forma inmediata cualquier falla o error que se cometa en la ejecucién del objeto)
contraciual.

13.Disponer lo necesaroc para que el objeto del conlralo se cumpla a cabalidad.
14.No acceder a peficiones o amenazas de quienes actien por fuera da la Ley, con el fin de
obligaro a

hacer u omitir algln acto o hecho, informande inmediatamente a la Superintendencia de Notariado|
¥

Registro y demés autoridades competentes cuando se presenien tales circunstancias,

15.Cumplir con los deméas deberes a su cargo que se deriven de |a naturaleza del contrato.
16.Subir a |2 Plataforma Transaccional del SECOP Il los informes mensuales, dentro de los ¢inco)
(05) dias

siguientes a la aprobacidn de los mismos.

17.Queda prohibide prestar el servicio en estado de embriaguez y/o bajo el consumo de sustancias
psicoactivas.

18.Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato.
19.Presentar al Supervisor del Conlrato los siguientes informes en original y copia o via comeo
electrénico

y cargarios en la platalooma SECOP 1. A) Informes mensuales que den cuenta sobre el
cumplimiento

mensual de sus obligaciones, la meta semanal propuesia y el estado de ejecucion del objeto. B)
Informe

final a la terminacién del contrato que consclide todas las actividades y resultados obtenidos
durante la

ejecucion del contrato, sefalando aquellos aspectos que considere relevantes y formulando
recomendaciones para garantizar el buen funcionamiento de la entidad,

20. Legalizar, dentro del mismo mes de su reconocimiento, los vidticos pagados y reconocidos por|
Ia

Entidad. De no hacerlo, ka cuanta de cobro def mes correspondiente no serd tramitada hasta tanto|
El

———

NOTA: Si se requiere ampliar mis las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imagenes, favor colocarlas
COMmO anexos.

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS Paglna

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Inl. 201

PBX 57 + g) 282121

Bogoté D,C,. - Colombia

hitp:/Awww. supemotanado.gov.co
comespendaenciaf@supamotariado.gov.co




A -
L]
-

—r"‘

 _ 90
s DE NOTARIADG | MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA 5180 MP - GNFA -PO - 08 - PR -
& REGISTRO - -
FAYE G Y| o ooee et pivie PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL |Versién: 01
PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR [Fecha: 30 - 08 - 2022

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

4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

Una vez verficado el desarrollc de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
(1) contratista YESICA MARCELA QUINCHIA ARIAS identificado {a) con cedula de ciudadania
No 1.035.860.043 de GIRARDOTA cumpli¢ sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del confrate de Prestacién de Servicios No 483 de 2023 conforme ias nommas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.

del CRP No. 82023 CDP No 11623

Se auloriza e pago por la suma de $ 1.125.630,00

Valoren letras:  {UN MILLON CIENTO VEINTICINCO MIL SEISCIENTOS TREINTA PESOS CON 00 CTVOS

Dia Mes Afo

DEL| 1 12 | 2023 ICI
PERIODO DE PAGO L 16 | | pacone. | DICIEMBRE |
aL| 30 [12] 2023 ] [12] [ DICIEMBRE |
Para constancia se firma en MEDELLIN alos 29 dias del mes de DICIEMBRE de 2023
SUPERVISOR
noee (N ~/QAOM3.
J Firma Supervisor

ADRIANA MARGARITA PERDOMO QSORIO
CORD.GESTION TECNOLOGICA Y ADMINISTRATIVA

CONTRATISTA

Ma «eld ( OQ anchid Bhas

Firma Contratista
YESICA MARCELA QUINCHIA ARIAS
Cedula de Ciudadania No
1.035.860.043 DE GIRARDOTA
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eeedkéwinte | PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL | Version: 01 .

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR | Fecha: 30 - 08 - 2022

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2023

De acuerdo con la Ley 1819 de 2016 Reforma Triburtaria. Articulo 340. Ingresos de las
rentas no laborales. “Los honorarios percibidos por las personas naturales que presten
servicios y que contraten o vinculen por al menos noventa (90) dias continuos o
discontinuos, dos (2) o mas trabajadores o contratistas asociados a la actividad, seran
ingresos de la cédula de rentas no laborales. En este caso, ningun ingreso por honorario

~ podra ser incluido en la cédula de rentas de trabajo”, me permito certificar bajo la
gravedad de juramento, que:

1. Con Los honorarios que percibo, como contratista vinculado por lo menos noventa

(90} dias continuos o discontinuos, a dos (2) o mas trabajadores o contratistas
asociados a la actividad que realizo. SI___NO _X_

2. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el afic 2022

mis ingresos totales (por todos los conceptos tanto labores como no laborales)
fueron iguales o superiores a 1400. UVT. SI NO_ X .

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI__ NO X

4. Dependiente Econdmico: SI___ NO_X__ (paragrafo 2 del art 387 del Estatuto
Tributario, adjuntando Certificado expedido por Contador Publico, con soportes

(Decreto 099 de 2013 Art. 2 Numeral 3), cuando es el caso de hijos menores de 18
anos, se debe adjuntar registro civil.

5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias S|__ NO__ X,

6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccion (AFC)
SI__ NO_X__, adjuntar pago mensual del ahorro realizado.

7. Credito de Vivienda SI_;_H NGO X__, adjuntar extracto bancario del crédito de
vivienda.

En constancia de lo anterior, se firma a los 30 dias del mes de Diciembre de 2023

Atentamente, Ma)fw[d @mdmu Q‘ﬂds .

YESICA MARCELA QUINCHIA ARIAS
1.035.860.043

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia
hitp//'www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co




L

"EOURLI SRASINU UD F150 DILISJGLIE OJpow (3 10801014 "OESAIRU SIUOW|REs Bas 0Nb vEainBase swyudw) ap seuy

'908.1S 000BLO
{303 NOUMT “LL 66 LS 00010 (SOPEPNI SCIL0 OPSOQ - LTLT YOD TUINOPOW + LT OF Z68 1SOIRZ|URI - LT £1 OFE (R4w0d - [Z L2 £69 ivuaBopud - pros say dHeD - L2 L9 L69 (eBurweinang - 5oy 6OP (RHOBOE - v 2 $BE (CllinbuCLTA v1id uo sopDdxg eour ‘AnRIDDE 0oBjUg

L ousfipg

O0T'LEL § 005 § 00L'0EC $ 0s 0 L 31 [} 0% as 0% 0010 % 000'sYL § 00%'STL § 0% 00000L"L § [D000EL' L $ 000'05L’L $
YHOW 30 vHON Sdborsie | ey avs3
“TVNL TY10L SASTHAUN 30 SASTAAINI Juv FOpRS 'SRIU0N ssuody anpody 2571 sapody Tuag esjody seivo ssuody | sobswy sauody | pajeg sepody uortus siody s=fe3 0@ sofisepy of) poeg 081 ugisusd 081
N IVIOL NS TviOL8NS [
SIVLOL'II
LPEE 11 chl LR} 1] (1] 13 £ YRNORIN TR N0l D 4 o0aTAL1 ¥ e roa'seL ¥ [oooTDesth VUNS B3 (D1064THOMCHL S |0000RI'L 3 BNAANO (Lorocti g |oc ﬂﬁ_o _ _ _ _ _ _ _ _ & ] " iﬁiﬁg,\wﬂﬂ CTOODESCDS 3
et el e el e i e o I e e R e - A e e e R e gy e
3151313 - .
|eyol sajesspesed sefen sobsa|y pnjeg SQUOISUdY SIpepPeAON ORRIYY |9p SO)eq
FLNYLHOCY 130 3771v13a ')
|
,
ﬁ SCHND3S 30 YAILISOd dyv 13 sopelyy |ejo)
ﬁ ugIIBIYNUIP| je6a ejueuesaiday
YINDOILNY| cjuswepedeag NIT1303W pepni3
OJIND| ugdeIUaSE.d BUWLIOY AVHALYN euosiayg odyy
I ouoleL IENIIANIJIANI esaidwy ap od)|
62 - € £P# V58 1D ugiooenq EPOD9RSEQLDD ojuawnaog
SYIYV VIHONIND YIIDUYW YDISIA _ leposg uezey
JLNV.IHOJdY 130 SOLVa |
ﬁ €20TTLIVL OAVOVd M
252656068 :(N1d) obed eppualayey £zZOZ 9P SrquaAou 10|21A008 opouay €Z0C 8D 5JQUWBIAOL  :uQiIBZ|0D OpPOLDd
{ d
B9ZLI9L9  IEIUElJ CipwnN SILNTIANISIANI VTNV 0 eueld odiL W GZISEP0 'WL-ZL-EZ02 :eModal UGIDESID BYDE Aﬁl ww:o x : m
. . ‘ ) YAVAMOSNGD —
. 2 NOIJYaINDITOLNY _ ol OQ(DMW




*$OMEW SIS UG Y150 SLUSIGLIR OPAU (5 18B0301g "OPEIDIAY BJUBLYEE! BoR BNb BEMNEISY qupdun op sEjUY
‘908445 00080
ST 10303 COUNT 2L 66 1S DO0RL (KOPUPNIS SR OBSAQ - LZLZ PO (IIIUPOW - LZ 0] 26§ :SOITZIUEW - LZ £ OVE "E10I0d - [Z 1/ £69 'PUDBCMDD - ¥ivE SBY Z|ITD - 27 LG 169 ‘EBURWEIRING - 5By SB¥ 150508 - #» bT SEE ieiNbuULLTE 'y id Uo Sopodig Cour] ‘oAnEiede 03R|US
L @p | zubey
o0s9tE § ot 00£'955 8 o th s b 0% 0 ot Dot'e s coa'srs ovg 51 § s 000001t 8 DO0CDE"L § 00009171 §
vuon 30 YHON T LI —_——— avea
Tend Tviol | easauzw | mo nwnwmuﬁ v soppg 'sejouecn) gl il 4B teuody | euss esuody | sufes senody [roBeany sasody| prisg srpody | wprtusg espedy sxfeg g rafaspy om pIes 38 ugtsueg 3@
WwioL 1S TYL018| .
SFIIVLIOL
oorves ¢ o5 03 m e o1 o movnoatornrdlooss  foooosrs|  Bve Joens feevencis vuns 63 (oiosd3foorsai s [ocoomt s wrassodvorocet] o fo|oeloc] o _ _ _ * ® 5 | oo v vesn| soomscoia
) -‘lq:. :l.lis. 3 <] || iy fewectaon
o T | e e | e l.."onc aurlu st iy lw.ﬂ-a i oy e sanatid Py ) sepTAANY mmmmﬂmuWWWNmm_mamwmm_MM e | oo ooy 4 veprmdy s
TITN Sajeosyeseg sefen sobsay pNES sauosued SapepoACN OpelilY 19P SOIE0
JINVYLIHOdY 130 31V.L30 1
S0YND3S 30 YAILLISOd divy 1 SopellyY jejo]
UQI2EIINUDP] |eBon ajuetuasaiday
YINDOILNY cjuswenedoaq NIT3Q3W pepnig
COIND|  u9eUSsald BULC IVHNLYN euosiad ods)
L ouojaia) ALNIIANIIIANI esaidw3 ap od|y
62 - 8 £ VS8 1D ugdIg ££00985EQ0LDD QUAWNIOG
SYIMY VIHONIND Y130WVYIN vIIS3A |e20g uozey
FLNYLIHOdY 130 SOLYQ |
ﬂ OAQION3LX3 OIMYHOH N3 £20Z/Z1/6Z 0QVOVd ;
£20Z 9P GIGWIDIP  O[IIAIOS OPOLOD  £Z0Z 9P MGWSPIP  U|IEZHOD OPOHDY
aaljossd
‘EJjluE|d orpuInN SILINIIANISIANI ¥TIUNY I I ‘elueld ed)y Wy £619bI01 - .

LSLRGRLG

-

YaOYQIIOSNOD
NOIDYAINDINOLNY

| suodyng

‘62-Z1-£202 :epodod ug|aesId BYIDS A‘

d5Djua

]




29/12/23, 11:01
ig:"f—'y‘u
48 colombla

e

-

| Biisqueda |Mis procesos IMem’J I ira

.\"&s{éﬁloﬁo = Ment = Adminisracidn de contratos — Ver contrato .

1

[

&

hitpnfAvww sncop.govea/CO Hnn

Informacién general
- Condiciones-
Bienes y servicios )
Documentos de! Proveedor
. Documentas del contrato 7
Informacién presupuastal
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MINISTERIO DE JUSTICIA Y
DEL DERECHO
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SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

iF f( ; Lo guarda de ki fe piblica

REPORTE FINAL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS # 483 DEL ANO 2023
' PERIODO REPORTADO
01/02/2023 al 30/12/2023

DATOS GENERALES

Nombre YESICA MARCELA QUINCHIA ARIAS

Cargo Auxiliar administrativo

Correo Yesica.quinchia@supernotariado.gov.co
Electrénico

Area donde Gestion documental, linea de produccion
labora

Objeto del contrato:

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR
ADMINISTRATIVO para apoyar la aplicacion de las politicas intemas de la SNR frente
al Sistema de Gestion Documental de las oficinas de registro de instrumentos publicos
a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de produccion ORIP de
MEDELLIN NORTE.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1: Desempenarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda
digitalizacion, armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo
técnico de la Circular No. 808 de 2012.

2: Dentro del 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 c¢aja, boleta fiscal
o impuesto de registro, copia numerada de ia escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las
firmas de las copias para la oficina de registro, catastrd 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 produccidn; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos
de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizado.

3: Dentro del rol de digitalizacion 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 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

Oficina de Registro de Instrumentos Piblicos
de Medellin Norte - Antioquia
Carrera 47 No 52-122 Int 201
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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 configuracion del escaner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo
ADF (Duplex), tamaiio 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
produccidn los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la
persona que realiza calidad.

4: 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 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 y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio
Magnetico 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.

5: 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.

6: En el rol de segunda digitalizacion se debe imprimir el formulario de
calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar
en e archivo temporal la documentacion asociada al turno de documento
relacionado en el formulario de calificacién o nota devolutiva, anexarlo al paquete
de relacion.

- Custodiar los documentos que ingresan a diario para el proceso
de registro.

7: Elaborar y presentar los informes seguin lo establecido y que le sean solicitados por la
supervision del contrato,

8: Las demas que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relacion con el objeto
contractual.

- Apoyo administrativo

9: Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14). Prestar en forma

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos
o de Medellin Norte - Antioquia
Cédigo: ‘ Carrera 47 No 52-122 Int 201
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personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucién se realice
durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicioy a
los horarios de atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro,

por cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo
documento radicado. ‘

Me presente personalmente y ejecute todas mis obligaciones anteriormente
mencionadas.

b \ "
Nfa v o CQ/mcf\:\\c( J.k\m\g ' 'Ad-‘\o-- an (%nbﬁ"’
Firma de contratista Firma'de supervilsor '

YESICA MARCELA QUINCHIA ARIAS ADRIANA MARGARITA PERDOMO OSORIO
CC 1.035.860.043 Coord. Gestion Tecnolégica Administrativa
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