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etadainty PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL [Version: 01
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVIC]OS', SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

- FECHA DE EXPEDICION
1. |NFORMACION GENERAL - o 7[—%%
CONTRATANTE SUPERINTENDENGIA NOTARIADO Y REGISTRO
CONTRATISTA | KATHERINE GOMEZ QUINTERO j«
CEDULADE CIUDADANIANo. | 1.036.948.969 |oe[  RIONEGRO e
TELEFONODECONTAGTO | 312-6029333 | Fuo |:| EXT. |:| .
E-MAIL PERSONAL | katgomezguintero@gmail.com o
E-MAIL INSTITUCIONAL L katherine.gomez@supernotariado.£0v.co | o
BANCO | BANCODEBOGOTA |#  NoDECUENTA | 532355930 ¢ cA[ X ¢ cc.[ o
Mo CONTRATO ACTUAL Ao VALOR TOTAL DEL CONTRATO 2.476.380,00 [«
| 2558 DE| 2024 |4- HONORARIOS MENSUALES .

EL CONTRATISTA SE QOBLIGA A PRESTAR CON PLEMA AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA SUS
) SERVICIOS COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DESARROLLANDO LAS ACTIVIDADES DE LA LINEA DE
OBJETO DEL CONTRATO |PRODUCCION BAJO LOS LINEAMIENTOS DEL PROGRAMA DE DE GESTION DOCUMENTAL DE LA SNR.|#
PARA LA RECEPCION, ALISTAMIENTO, ORGANIZACION, DIGITALIZACION , TIPIFICACION CONTROL DE
CALIDAD Y DISPOSICION EN UNIDADES DE CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS MISIONALES EN

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | CLAUDIA DINELLY CASTRILLON GONZALEZ |«
CARGO DEL SUPERVISOR [ REGISTRADORA DE INSTRUMENTOS PUBLICOS C
CDP No. 110324 4 CRP No. 650824 .
FECHA CDF| 26/09/2024 ||# FECHACRY]  3/12/2024 FECHAAPROBACION  bia Mes  Afio
LUGAR DE EJECUCION | 04 | 12| 2024 |«
CIUDAD RIONEGRO l!- Dia Mes Afio
DEPARTAMENTO ANTIOQUIA o FECH%;!:-':A'-:%ACIM [ 2712 ] 2024 |«
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia _ Mes  Afio MESES  DIAS
AT s I o [ S | 2024 |§ TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO II] @‘
FECHA DE INICIO DE LA Dia  Mes ADICION Y/O PRORROGA , :
FECHA FINAL DE LA ADICION Dia  Mes Afp  MESES DIAS VALOR '

vormomoos [T T e[ e[ e | k

e COBRACONFACTURA
VALOR A COERAR $ 117.922,00 |« n;j o No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS — l :3]4- I j J..
[s 117.922.00—"—] Dia Mes Afio MES A COBRAR
DEL| 06 [12] 2024 ]« PAGONo. NoDiAs | DICIEMBRE

PERIODO DE PAGO

AL | 27 |12] 2024 |« [ 01 Je[22]73%| DICIEMBRE
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2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

PERIODO DE PAGO

Valor del Pago ~ Razon Social Aporte
. COMPARiA DE SALUD (EPS) 185800 EPS SURA o 12.5%
ADMINISTRADORA CCOLOMBIANA DE "
. FONDO DE PENSION 237800 PENSIONES — COLPENSIONES & 16%
ASEGURADORA DE RIESGOS . & .
- LABORALES (ARL) 7800 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL A PAGAR PLANILLA DE PAGO No. 8633851994 «
2.1.1. RELACION DE PAGOS
' VALOR PAGO SALDO POR
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 2.476.380,00 ACUMULADO BAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO || § 117.922,00-|a | § 117.922,00 $ 2.358.458,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGC B - $ .
PAGO 03 VALOR DEL PAGO K . 5 -
PAGO 04 VALOR DEL PAGO «ls - $ -
PAGO 05 VALOR DEL PAGO 3% - 3 -
PAGO 06 VALOR DEL PAGO «$ - 5 -
PAGO 07 VALCR DEL PAGO “[s - $ ;
PAGO 08 VALOR DEL PAGO “ls - $ -
PAGO-09 VALOR DEL PAGO «all$ - $ -
PAGO 10 VALOR DEL PAGO «|$ - $ N
PAGO 11 VALOR DEL PAGO all s - $ N
PAGO 12 VALOR DEL PAGO «[3 - $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO «|$ - $ -
Dia Mes Aio
peL| 06 |12 2024 PAGONo. | DICIEMBRE

AL | 27 | 12| 2024

Lo1]

| DICIEMBRE

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS ‘OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

0BLIGAC|0NES

EVIDENCIAS

digitalizacién, armado y disposicion fisiea de documentos.

2. Recibir 'os tumos de documentos producidos en las ventanillas de registro en erden de

1, Desempenarse en Ios roles de allstarnlentu digitalizacion, calldad custodia, segunda

radicacion o consecutivo y llevardos para ser procesados en la linea de produccién.
3. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y par su custodia.

4. Dentro de! rol de alistamiento debe crganizar los documentos de acuerde al principio de
prioridad o rango, la ordenacidn se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o

impuesto de registro, copia numerada de la

A) Diligenciamiento del anexa numero 1 del reporte diario de
turnos de documentos procesados durante la ejecucion del
contrate que posee los siguientes datos:fecha de radicacion
del tumo de documento, documento misional intervenido,
numero de tumo, numero de folios recibidos, numero de folios
alistados, nombre de la persona que alista e documento,
nombre de la persona que digitaliza €l
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

escritura u oficio, anexos, uttima hoja de las firmas de-las copias para la oficina de registro,
catastrd e interesados, con el respectivo sello y firma de notaric), dejar las anotaciones de lo
encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fatocopias, ete.), para que posteriormente
se puedan ingresar en el sistema de gestién documental (SGD-IRIS); ingresar cada turnc en
una carpela mientras se termina el proceso de la linea de produccién; retirar el material
abrasivo de los documentos;ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los
paguetes de decumentos al digitalizador,

§. Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el tumo del documento fisico, contra &l turno
que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la
totalidad de los dacumentos que ingresan a diario en 1a ORIP, sin afectar el proceso normal de
confrontacién y reparto de documentos en el proceso misicnal; digitalizar e documento en el
crden de recepcidn; revisar la mafla de tumos con el fin de verificar y controlar si hay tumos
represados, y hacer el seguimiente para no afectar el praceso de registro en la Oficina; verificar
que todas las hojas del documento queden debidamente digitatizadas y eliminar hojas en
blanco, en la configuracién del escéner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo
ADF (Diplex), tamafio 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 €} tumo digitalizado desaparezca de.la malla; informar al coordinador de 1a linea de
produccion los tumos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la
persona que realiza calidad,

6. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; reglstrar
las abservaciones y numero de folios eclocados 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
tumo de documento digitalizado y los dalos basicos cargades por los aplicatives Folio
Magnético o SIR; indexar; tipificar asoctando 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 a! 100%,; ubicar el documento fisico en el lugar definido para
el armado; informar al coordinader de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del
dia que la malla quede vacia de tumos de documentes radicados en el dia.

7. Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento después de redlizar la
digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro;
ordenar por orden de tumo tos documentos, ks cuales se deben custodiar-en el espacio fisico
dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura ¢! trdmite intemo para el armade y entrega al
publico de acuerdo a instructivo.8. En. el ro) de segunda digitalizacion y armado se debe
digitalizar el formulario de calfficacion, nota dewvolutiva, comeccidn yo mayar valer ¢cuando
aplique; buscar en el archive temporal la documentacién asociada al turno de documento
relacicnado en &) formutario de calificacion o nota develutiva, anexarlo al paquete y eniregar la
copia del usuario con destino a la ventanilla v la ofra copia para el proceso de ubicacién fisica
de los documentos segun instructivo, en el caso de que exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el
sisterna (SGD-IRIS), se espera el formulario de calificacién o nota devolutiva, si el documento
esta en el 'archivo temporal en [a linea de produccian se integra fisicamente para su posterior
ubicacidn fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para
que [a documentacidn quede integrada.

9. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la QRIP consideran
que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o gue no son
legibles, se debe surtir el proceso segtin instructivo.ir

10. En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.

11. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de decumentos diarios
procesados par ¢cada etapa del proceso de produccién descrito anterdormente,

documento, nombre de la persona que realiza la calidad al
documents, fecha desde la cual se encuentra el documento
en archivo lemporal fecha de calificacién por parte de ja
ORIP, fecha de enlrega del documento calificado ala linea de
produccion, calificacidn entregada, consecutivo de reparto,
numere de relacion, fecha de entrega de! documento armado|
a los funcionarios de la ORIP, 'nombre de quien recibe los
documentos para entrega en  ventanilla, unidad de
canservacion descripeidn de la ubicacién.

8) Diligenciamiento del formato nimero 2 Novedades
presentadas en tos sistemas IRIS y estado de la
infraestructura tecnologica entregada per la SNR para
desempefiar sus funcicnes.

C)Del 064l 09 de DICIEMBRE se folearon, digitalizaron y se
le realizo calidad a 154 documentos,
COMPROMISO:

Se proyecta que del 10 al 27 de DICIEMBRE se foliaran,
digitalizaran y se le realizara calidad a 1304 documentos.

NOTA: Si se requiere ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imagenes, favor

colocarlas como anexos.
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO
Una ver verficado el desamolle de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
{1a) contratista KATHERINE GOMEZ QUINTERO identificado (@) con cedula de ciudadania
No 1.036.948.969 de RIONEGRO cumplié sastifactoriamente con el objeto y cbligaciones
del contrato de Prestacion de Semvicios No 2558 de 2024 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,

y dem&s npormas técnicas exgibles.
del CRP No. 650824 CDP No 110324

ey

4

Se autoriza el page por la suma de $ 117.922,00

Valoren letras:  |CIENTO DECISIETE MIL NOVECIENTOS VEITIDOS PESOS

Dia Mes Ao

DEL| 06 i2 2024 DICIEMBRE
PERIDODO DE PAGO | l | PacoNe. |
aL| 27 [12] 2024 | |o01]| | DICIEMBRE
Para constancia se fima en RIONEGRO ales 9 dias del mes de DICIEMBRE de 2024
' SUPERVISOR

Qcdin @we&ﬁa’-@@ &n(&fg

Firfna Supervisor
CLAUDIA DINELLY CASTRILLON GONZALEZ
REGISTRADORA DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

CONTRATISTA

.

~Fmna Contratista
KATHERINE GOMEZ QUINTERO
Cedula de Ciudadania No
1.036.948.969 DE RIONEGRO
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