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

e - FECHADE EXPEDjCi_:O_IS___‘_E
-, INFORMACIéN GENERAL Dia Mes Afo
CONTRATANTE SUFER!NTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO
CONTRATISTA [ NAIDA ROCIO SALABARRIETA ENCINOSA o
CEDULA DE CIUDADANIA No. | 1.121.877.331 | DE [ VILLAVICENCIO |
TELEFONO DE CONTACTO | 312-3745416 I FIJO L ] EXT. E:'«
E-MAIL PERSONAL | narrosaen.2013@hotmail.com |¢
E-MAIL INSTITUCIONAL I naida.salabarrieta@supernotariado.gov.co |¢

BANCO L BANCOLOMBIA |« No DE CUENTA 80271016798 ]1- C.A. « c.c. |:|¢-

o CORIRATOACTURE i VALOR TOTAL DEL CONTRATO | § 18.572.850,00 |«

[ 1513 DE 2024 L] HONORARIOS MENSUALES $ 2.476.380,00 | ¢
El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del plazo
OBJETO DEL CONTRATO acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo largo c-iel presente co'ntrato, Como Contraprestacién recibira Por
parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de honorarios. Dependencia:
DIRECCION_TECNICA_DE_REGISTRO. Perfil: AUXILIAR_ADMINISTRATIVO
NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | DIRNEY YOLIMA VELASQUEZ ALVAREZ. e
CARGO DEL SUPERVISOR | REGISTRADORA SECCIONAL |
CDP No. 78224 # CRP No. 283624 L]
FECHACDR| 23/04/2024 | FECHACRR  2/05/2024 s T e Rk ARG
LUGAR DE EJECUCION [ 02 I 05 | 2024 ]t
CIUDAD PUERTO LOPEZ o oy DI Mes Ao
FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO META o CoNRGTD | 17 | 12| 2024 |e
i MESES DIAS
FECHA DE SUSCRIPCION DEL e e A TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO l 03 I 05 | 2024 |¢. - IEI “
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dia  Mes  Afo ADICION Y/O PRORROGA
Y/O PRORROGA | 18 l 12 | 2024 |. CDP No. 78324 @ CRP No. 78224 L]
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia _ Mes Ao MESES  DIAS VALOR
PRORROGA | 27 [ 12 [2024]e| Je[10]e [ 825.460,00 |#
i S 236 48000 — = COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR : . £ ==
’ "r“‘” e No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS ) | I" | ]“
$ 825.460,00 |! —] Afio MES A COBRAR
DEL| 18 [12] 2024 |« PAGONo. NoDias [ DICIEMBRE |
PERIODO DE PAGO
AL | 27 [12] 2024 ]« | 09 ]« [10]33%[ DICIEMBRE |
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2. OBLIGACION DE F

OS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor del Pago Razon Social Aporte
1. COMPANIA DE SALUD (EPS) 162500 SRLUD TOLALSN ESTL'BSD PREMOTCRA DE « 125%
SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS .
2. FONDO DE PENSION ARaon DE PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR SA [[* 67
ASEGURADORA DE RIESGOS ~ L] )
3. | ABORALES (ARL) 6800 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 377.300 PLANILLA DE PAGO No. 8633450140 L
2.1.1. RELACION DE PAGOS
VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 19.398.310,00 ACUMULADO SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALORDELPAGO | § 2.476.380,00 [« | $ 2.476.380,00 $ 16.921.930,00
PAGO 02 VALORDEL PAGO | § 2.476.380,00 [« || $ 4.952.760,00 $ 14.445.550,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO | $ 2.476.380,00 |« | $ 7.429.140,00 $ 11.969.170,00
PAGO 04 VALORDEL PAGO || § 2.476.380,00 [la || § 9.905.520,00 $ 9.492.790,00
PAGO 05 VALORDEL PAGO | § 2.476.380,00 [« | $ 12.381.900,00 $ 7.016.410,00
PAGO 06 VALOR DEL PAGO || § 2.476.380,00 [« || $ 14.858.280,00 $ 4.540.030,00
PAGO 07 VALORDEL PAGO | § 2.476.380,00 |[@ | $  17.334.660,00 $ 2.063.650,00
PAGO 08 VALOR DEL PAGO $ 1.403.282,00 ||« || $§ 18.737.942,00 $ 660.368,00
PAGO 09 VALOR DEL PAGO | § 825.460,00 |« | $ 19.563.402,00 -$ 165.092,00
PAGO 10 VALOR DEL PAGO «f$ - $ z
PAGO 11 VALOR DEL PAGO «|$ - $ »
PAGO 12 VALOR DEL PAGO «|$ - $ =
PAGO 13 VALOR DEL PAGO e[ s ARE R

Dia Mes Afio
pEL| 18 [12] 2024 | pagcomo. | DICIEMBRE |

aL| 27 [12] 2024 | |09| [ DICIEMBRE |

PERIODO DE PAGO

~ 3.INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
| ~ OBLIGACIONES ' _ EVIDENCIAS

1. Desempefar funciones en los roles de alistamiento, digitalizacidn, calidad, custodia, segunda|informes mensuales los cuales son enviados al area de linea de
digitalizacion, armado y disposicién fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de|produccion nivel central y subido a la plataforma del secop
la Circular No. 808 de 2012, 2. Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de|ll:Reporte diario de turnos de documentos.

registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de|Reporte de caida de sistema de gestion documental Iris
produccién. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3.|Documental ademas de la revision periédica de mi supervisor
Organizar dentro del rol de alistamiento los documentos de acuerdo al principio de prioridad o|FUID entregados Diligenciar a diario en formato Excel (solo
rango, la ordenacién se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto del|aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una
registro, copia numerada de la escritura u oficio,anexos, ultima hoja de las firmas base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de
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OBLIGACIONES

' EVIDENCIAS |

de las copias para la oficina de registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de
notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias,
efc.), 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 produccion; retirar
el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar
los paquetes de documentos al digitalizador. 4. Verificar dentro del rol de digitalizacion el turno del
documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del sistema (SGDIRIS), asegurandose
que coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin
afectar el proceso normal de confrontacion 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 escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de
escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro;
garantizar que las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGDIRIS) al 100%;
verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de
produccion los turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona
que realiza calidad. 5. Eliminar dentro del rol de calidad 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 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. Organizar
dentro del rol de custodia el documento después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad
tal y como fue recibido por la ventanilla 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 internc para el armado y entrega al publico de acuerdo con instructivo. 7. Digitalizar en el rol
de segunda digitalizacion y armado el formulario de calificacién, nota devolutiva, correccién y/o
mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion 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 segln 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 sistema
(SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién o nota devolutiva, si el documento esta 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
documentacién quede integrada. 8. Surtir el proceso segun instructivo en caso de reproceso el cual
se da en el evento que los funcionarics de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no
son las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles. 9. Aplicar el instructivo en el rol de
disposicién fisica de los documentos. 10. Elaborar el informe mensual que debe contener las
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la
naturaleza del contrato.

;|entregada, consecutivo de reparto, numero de relacion, fecha de

i|directrices de la SNR, para aquella documentaciéon que por

,|requiere que su ejecucion se realice durante la jornada ordinaria

lalactividades y resultados obtenidos durante la ejecucion del

radicacion del turno de documento, documento mlsmnai
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 produccién, calificacion

entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en
ventanilla, unidad de conservacién, descripcion de la ubicacién.
12. Diligenciar adecuadamente el Anexo numero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la
infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para
desempefar sus funciones. 13. Entregar los formatos Unicos de
inventario documental FUID en formato PDF, los cuales deben
estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el
contratista y Excel segun procedimiento anexo, dando
cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14. Adelantar los
procesos de organizacién y digitalizacion documental, segin

diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitalizar en
vigencias anteriores. 15. Dar cumplimiento a la Ley General de
Archivos No. 594 de 2000. 16. Prestar en forma personal el
servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada,
dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se

de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio

y a los horarios de atenciéon 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.

entregar y cargar en la Plataforma Transaccional del SECOP II
para conocimiento del Supervisor del contrato los siguientes
informes: A). Informes mensuales que den cuenta sobre el
cumplimiento mensual de sus obligaciones, la meta semanal
propuesta y el estado de ejecucién del objeto contractual.-. B).
Informe final a la terminacién del contrato que consolide todas las

contrato, sefialando aquellos aspectos que considere relevantes
y formulando recomendaciones para garantizar el buen
funcionamiento de la Entidad.

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

CoOmo anexos.
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TIFICACION DE CUMPLIM

verificado el

Una vez desarrollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
(la) contratista NAIDA ROCIO SALABARRIETA ENCINOSA identificado (a) con cedula de ciudadania
No 1.121.877.331 de VILLAVICENCIO cumplié  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 1513 de 2024  conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.
del CRP No. 283624 CDP No 78224
Se autoriza el pago por la suma de $ 825.460,00
OCHOCIENTOS VEINTICINCO MIL CUATROCIENTOS SESENTA PESOS CON 00
Valor en letras:
CTVOS
Dia Mes Ano
pEL| 18 [ 12| 2024 | pacome. | DICIEMBRE |
PERIODO DE PAGO
AL 27 [12] 2024 | [o09| | DICIEMBRE |
Para constancia se firma en PUERTO LOPEZ alos 07  dias del mes de ENERO de 2025
SUPERVISOR
Firma Supervisor
NE&Y YOLIMA VELASQUEZ ALVAREZ.
REGISTRADORA SECCIONAL
Firma Confratista
NAIDA ROCIO SALABARRIETA ENCINOSA
Cedula de Ciudadania No
1.121.877.331 DE VILLAVICENCIO
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