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B i ~ FECHA DE EXPEDICION
A mFOR‘MClor{I GENERAL e g M

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

CONTRATISTA [ KARINA PERDOMO SILVA o

CEDULA DE CIUDADANIA No. | 1.144.034.588 J DE CALI -

CODIGO ACTIVIDAD RUT 000-0008299 | CELULAR 315-2113510 L

E-MAIL PERSONAL karinaperdomosilva@gmail.com ].

E-MAIL INSTITUCIONAL lo

BANCO [ BANCOCOLMBIA |  NoDECUENTA | 45500042501 Je CA[ X Je cc[ e
g, CWATOACTUS VALOR TOTAL DEL CONTRATO [ $  20.603.520,00 |«

. HONORARIOS MENSUALES

2 575440 00 |+

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMISTRATIVO para apoyar la

I 1317 |/ oE

OBJETO DEL CONTRATO

aplicacién de las politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestién Documental de las oficinas de registro de [ ]

instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de produccién ORIP de NEIVA

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO [ Karol Lorena Aviles Gutierrez .
CARGO DEL SUPERVISOR |_COORDINADORA DEL GRUPO DE GESTION TEGNOLOGICA Y |
coPNo. | 47825 |« CRPNo. 202425 |«
FECHACDP|  7/02/25 FECHA CRP 26/02/25 FECHA::SZ,?AC'ON Dia Mes
LUGAR DE EJECUCION [25] 02 | 2025 o
CIUDAD NEIVA - Dia Mes Afo
DEPARTAMENTO HUILA o FECHAIFINALIZACION 25 10 | 2025 |
FECHA DE INICIO DEL CONTRATO s Jes 2o TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO i Lo
[26 [ 02 [ 2025 | [8]e[ 0 ]e
FEGMA DB INICIO DE LA ADICION Dia ides . Ano ADICION Y/O PRORROGA No. .

Y/O PRORROGA | | |

FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia Mes Afio MESES  DIAS VALOR

ProRRoGA o X

ES FACTURADOR ELECTRONICO
VALOR A COBRAR s 429.240,00 Jle i o e ditabun
VALOR TOTAL # DE DIAS ' I |" I |‘l
E $ 429.240,00 Il Dia  Mes Afo MES A COBRAR
DEL| 26 02 2025 |« PAGO No. No DIAS FEBRERO

PERIODO DE PAGO

AL 28 Jo2| 2025 J«[ 01 Ju[ 5 |17%[ FEBRERO
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2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor del Pago Razon Social Aporte
1. COMPARIA DE SALUD (EPS) 178.000 NUEVA EPS o 12.5%
2. ronno o PN g
; fj’;g;“fg;’ mff RIESGOS 7.500 POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS * 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 413.300 PLANILLA DE PAGO No. | 7958130001 e
2.1.1. RELACION DE PAGOS :
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 20.603.520,00 :‘(‘:ﬁ‘ﬁt:gg SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO 429.240,00 ||« [ $ 429.240,00 $ 20.174.280,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO “«f $ - $ -
PAGO 03 VALOR DEL PAGO el $ & $ N
PAGO 04 VALOR DEL PAGO o5 3 -
PAGO 05 VALOR DEL PAGO ols - s g
PAGO 06 VALOR DEL PAGO els - $ -
PAGO 07 VALOR DEL PAGO s . s .
PAGO 08 VALOR DEL PAGO «ls 2 $ .
PAGO 09 VALOR DEL PAGO «|$ - $ i
PAGO 10 VALOR DEL PAGO als . $ .
PAGO 11 VALOR DEL PAGO s 5 3 -
PAGO 12 VALOR DEL PAGO “«| $ - $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO el s & $ u
PAGO 14 VALOR DEL PAGO o5 5 s -
PAGO 15 VALOR DEL PAGO all $ = $ -
PAGO 16 VALOR DEL PAGO w3 - $ E
PAGO 17 VALOR DEL PAGO all $ e $ .
PAGO 18 VALOR DEL PAGO a«l$ - $ -
PAGO 19 VALOR DEL PAGO el $ - $ -
PAGO 20 VALOR DEL PAGO |l s - $ -
Dia Mes Afo
DEL 26 02 2025 PAGO No. FEBRERO
R AL | 28 | 02| 2025 | 01] FEBRERO
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_3.INFORME DE SUPERVISION DE LAS

OBLIGAC!ONES DEL CONTRATISTA

: OBLIGACIONE§

E\nneugu\s

1i Recepcsdn de bs documentos radicados en la ORIP que ingresan por venlanllla dando
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de
produccion,

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

prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material

abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en
carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacién de acuerdo con el instructivo.

3. Digitalizacién de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de
radicacién de menor a mayor e identificar 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 calificacién o formulario de correccién o nota devolutiva o mayor valor
(segun sea el caso); por ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el tumo asignado en
radicacion y adjuntar, realizar verificacién 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 basicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacién

de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento.

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

8. Disposicién y armado del tramite 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 ayor

valor ubicéndolos en el area dispuesta que permita su identificacién. Para los documentos
calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la ocumentacién

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 4rea 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 tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar 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 administracién y manejo de los bienes entregade para la ejecucién del
contrato.

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

12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para registro en
caja

13. Desarrollar la sistemaltizacién o digitalizacién de los documentos que se requieran acorde con
los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja.

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

modifiquen y deméas normatividad vigente que rige la materia.

15, Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demds, cuando la oficina de

registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestién documental

Se hizo Ia racepcu‘.m de los turnos radicados en la OR]P que
ingresaron por la ventanilla, cumpliendo las normas establecidas
en los Sistemas de Folio, IRIS y/o SIR con una pericdicidad de
cada hora, diligenciando y firmande el control de turno de linea
de produccian. 2. Se realizé alistamiento de los documentos: se
organizaron los documentos de acuerdo a los principios de
prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como
es, retirar el material

abrasivo de los documentos pof turno, ordenar el tumo,
disponer los documentos del turno en carpeta independiente
para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el
instructivo.

3. Se hizo la digitalizacién de documentos: primera fase: Tomar
cada una de las carpetas por turno de radicacion de menor a
mayor e identificar los turos de nueva entrada para referenciar
el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: Se buscaron los
turnos en el sistema (SGD-IRIS) y se digitalizaron los
formularios de calificacién o formulario de correccién o nota
devolutiva o mayor valor (segin sea el caso), por ultimo se
busco por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion
y adjuntar, realizar verificacién completa.

4. Se le realizé calidad a los documentos: se digitalizd el
documento verificando debidamente el turno del documento en
fisico, contra el turo e imagenes que aparecen en la pantalla
SGD-IRIS, y se eliminaron las hojas en blanco y se validd la
paginacion.

5. Se realizaré la indexacién: Se asocio un tipo documental a
cada imagen y se grab6 el documente al 100%.

6.En cuanto a la Tipificacion del documento: Se validé que el
recibo de caja fisico coincida con el turno del

documento digitalizado y los datos baésicos, se verifico el
consecutivo, paginado y la tipificacién de la cantidad de hojas
digitalizadas o alistamiento.

7. En el Armado de documentos: Se organizé el documento
como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respectivo
en el archivo temporal en orden de turmo los documentos
clasificaron, en turnos devueltos y los de mayor valor, mientras
dura el tramite interno, y se diligencié el formato de préstamos y
consultas.,

8. En la Disposicién y armado del tramite registral: Una vez fue
realizada la segunda digitalizaciéon se ubica el documento
generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario
de

calificacién, nota devolutiva, formularic de correccién y/o mayor
valor, este documento se anexé al turno clasificando los turnos
de documentos identificados como: devueltos y Mayor

valor ubicandolos en el &rea dispuesta que permita su
identificacion. Para los documentas calificados o corregidos; se
procedid6 a ubicar y retirar del archivo temporal de la
documentacion

NOTA: Si se requiere ampliar més 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 vez verificado el desamollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
(la) contratista KARINA PERDOMO SILVA identificado (a) con cedula de ciudadania
No 1.144.034.588 de CALI cumplio  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 1317 de 2025 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas nommas técnicas exigibles.
del CRP No. 202425 CDP No 47825
Se autoriza el pago por la suma de $ 429.240,00
Valor en letras: Cuatrocientos veintinueve mil doscientos cuarenta pesos con 00 centavos
Dia Mes Afo
DEL| 26 02 2025 FEBRERO
PERIODO DE PAGO FARS N
AL | 28 | 02| 2025 [ 01 ] FEBRERO
Para constancia se fima en NEIVA alos 02 dias del mes de ABRIL de 2025
SUPERVISOR
o~
-~ 1,
Firma Supervisor
Karol Lorena Aviles Gutierrez L
COORDINADORA DEL GRUPO DE GESTION TEGNOLOGICA Y ADMINI TIVA
CONTRATISTA
kQ{\r\Q PQTADNO : )\L.x:p
Firma Contratista
KARINA PERDOMO SILVA
Cedula de Ciudadania No
1.144.034.588 de CALI
ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS Pagina 4
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FORMATO: CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL Fecha: 17 - 01 - 2025

CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL

Que el (la) sefior(a) KARINA PERDOMO SILVA, identificado(a) con Cedula de Ciudadania No.
1.144.034.588 de CALI, en su calidad de Contratista de la SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO contrato No. 1317 de 2025 realiz6 el pago de la seguridad social
correspondiente al mes de FEBRERO.

Dependencia LINEA DE PRODUCCION
Perfil Contratista AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dia |Mes | Afo Dia |Mes | Aifio

Mes a cobrar Desde 26 | 02 | 2025 Hasta 28 | 02 | 2025
Valor Salud $ 178.000
Valor Pension $ 227.800

) ) Valor ARL $ 7.500

sP:)acr;;llla seguridad Pensionado / anexar resolucion e
Numero de planilla 7958130001
Periodo de la planilla 2025-2
Fecha pago planilla 5 MARZO 2025

Se expide la presente certificacion una vez verificado el pago de la planilla anteriormente
relacionada y sirve como soporte para cuenta de cobro del contratista a los (02) dias del mes

de ABRIL de 2025.
Aol e Dl ﬁ*

FIRMA DEL SUPERVISOR
KAROL LORENA AVILES GUTIERREZ
COORDINADORA DEL GRUPO DE GESTION TEGNOLOGICAY ADMINISTRATIVA

Superintendencia de Notariado y Registro
Direccion: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201
http:/iwww.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co
Bagotd D.C., Colombia



