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

| 1399 I DE 2024 !« HONORARIOS MENSUALES

PRESTAR CON PLENA AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA SUS SERVECIOS COMO AUX]LIAR

INTRAT .
OBJETO DEL CO ° SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LAS OFICINAS DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS A NIVEL

NACIONAL, EN EL DESARROLLO DE LOS LINEAMIENTOS DE LINEA DE PRooug_:lcN DE LA ORIP CERETE.

FECHA DE EXPEDICION
1. INFORMACION GENERAL w
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO
CONTRATISTA I BEATRIZ DEL CARMEN ARRIETA VERGARA |o
CEDULA DE CIUDADANIA No, I 30.575.955 I DE | SAHAGUN It
cooiGoacTvioaDRUT | 000.0008209 | GELUAR | 3007483658 | ¢
E-4MAIL PERSONAL | opaiaveealo@amaleon e
£-MAIL INSTITUCIONAL | _-beatrlz.arrlcta@sugernotarladg.gov.cg e
BANCO [  BANCOLOMBIA |s  NoDECUENTA | 9347884739 o ca |_|¢ c.c. D
o CONTRATO ACTUAL Afo VALOR TOTAL DEL CONTRATO [ .

ADMINISTRATIVO PARA APOYAR LA APLICACION DE LAS POLITICAS INTERNAS DE LA SNR FRENTE AL

S,

au 30 Jo3] 2025 Je[ 12 e [ 30 [100%] MARZO

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | FABIO ENRIQUE MARTINEZ ARROYO 0
CARGO DEL SUPERVISOR | REGISTRADOR SECCIONAL CERETE |t
CDP No. 73224 @ CRPNo. 258724 .
FecHACOR 4/04/2024 | FECMACRY 410412024 e otaa " o Mes _ano
LUGAR DE EJECUCION mm .
Cluoap CERETE Dia Mes Ao
FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO CORDOBA CONTRATO mmm .
FECHA DE INICIO DEL Dia Mos Afo MESES DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
CONTRATO [ 23] o4 |.2024 Jo . [E\ .
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Di=  Mes  Afio ADICION Y/O PRORROGA “°~ .
Y/0 PRORROGA | v | P I 2024 '. cop "°‘_| o CRP No, .
FECHA FINAL DE LA ADICION Dia Afio MESES  DIAS VALOR
¥/0 PRORROGA [ 30 | 3 [2025]e [ fe[90]e |3 7.726.320,00 |#
= €S FACTURADOR ELECTRONICO
valoracosrar [ § 2.575.440,00 |i» ﬁ:: o No de factura
VALOR TOTAL & DE DIAS ==r I" l |*
| s 2.575.440,00 | _J Oia Mos  Afo _ MES A COBRAR
(43 03| 2025 PAGO No. No DIAS MARZO
PERIODO DE PAGO
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2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor del Pago Razon Social | Aporte
1. COMPARIA DE SALUD (EPS) 356.500,00 NUEVA E.P.S. | « 125%
2. FONDO DE PENSION 456.200 COLFONDOS « 16%
ASEGURADORA DE RIESGOS < ’ L]
- LABORALES (ARL) 15.100 POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS 0.522%

TOTAL A PAGAR $ 827.800 PLANILLA DE PAGO No. { 7954463677 |§

2.1.1. RELACION DE PAGOS

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 28.775.550,00 X‘;‘lﬂf‘t:gg SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALORDELPAGO |§ 660.328,00 Jle | $ 660.328,00 $ 28.115.222,00
PAGO 02 VALOR DELPAGO [ 2.476.380,00 |w[|$  3.136.708,00 $ 25.638.842,00
PAGO 03 VALOR DELPAGO [$ 2.476.380,00 @ [|$  5.613.088,00 $ 23.162.462,00
PAGO 04 VALOR DELPAGO [$ 2.476.380,00 |« [ $  8.089.468,00 $ 20.686.082,00
PAGO 05 VALORDELPAGO [$ 2.476.380,00 |« || $  10.565.848,00 $ 18.209.702,00
PAGO 06 VALOR DELPAGO [ $ 2.476.380,00 |« [ §  13.042.228,00 $ 15.733.322,00
PAGO 07 VALOR DEL PAGO ['§ 2.476.380,00 |« [[$  15.518.608,00 $ 13.256.942,00
PAGO 08 VALOR DEL PAGO [ § 2.476.380,00 |« [ §  17.994.988,00 $ 10.780.562,00
PAGO 09 VALOR DEL PAGO [ § 2.476,380,00 |« [ $  20.471.368,00 $ 8.304.182,00
PAGO 10 VALORDEL PAGO [ § 2.575.440,00 |« || $  23.046.808,00 $ 5.728.742,00
PAGO 11 VALOR DEL PAGO [ § 2.575.440,00 & [[$  25.622.248,00 $ 3.453.302,00
PAGO 12 VALOR DEL PAGO ['§ 2.575.440,00 Jle [ §  28.197.688,00 $ 577.862,00
PAGO 13 VALOR DEL PAGO «s (s .
PAGO 14 VALOR DEL PAGOQ «ls -l 1S .
PAGO 15 VALOR DEL PAGO «$ ANE .
PAGO 16 VALOR DEL PAGO «s . $ .
PAGO 17 VALOR DEL PAGO ss . $ -
PAGO 18 VALOR DEL PAGO efs - $ I -
PAGO 19 VALOR DEL PAGO KB . $ i .
PAGO 20 VALOR DEL PAGO «fis . $ i .

Dia  Mes Ao

PERIODO DE PAGO DEL| O1 03 2025 PAGO No. MARZO

au 30 [03] 2025 [ 12] MARZO
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3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

1. RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS RADICADOS EN LA ORIP QUE INGRESAN POR
VENTANILLA, DANDO CUMPLIMIENTO A LAS NORMAS ESTABLECIDAS EN REGISTRO DE
LOS SISTEMAS FOLIO Y/O SIR.

2. ALISTAMIENTO DEL DOCUMENTO: ORGANIZAR LA DOCUMENTACION DE ACUERDO A
LOS PRINCIPIOS DE PRIORIDAD Y RANGO ESTABLECIDO EN EL DECRETO 1579 DE 2012;
COMO ES. RETIRAR EL MATERIAL ABRASIVO DE LOS DOCUMENTOS, ORDENAR,
DISPONER LOS DOCUMENTOS EN CARPETA INDEPENDIENTE PARA EL INICIO DE LA
ETAPA DE DIGITALIZACION.

3, DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS: DIGITALIZAR LOS SOPORTES, FORMULARIOS DE
CALIFICACION, FORMULARIO DE CORRECCION, NOTA DEVOLUTIVA O MAYOR VALOR
(SEGUN SEA EL CASO).

4, CALIDAD DEL DOCUMENTO: EL DIGITADOR DEBE VERIFICAR EL TURNO DEL
DOCUMENTO FISICO, CONTRA EL TURNO E IMAGENES QUE APARECEN EN LA
PANTALLA, ELIMINAR HOJAS EN BLANCO, VALIDAR PAGINACION,

5. TIPIFICACION DEL DOCUMENTO: VALIDAR QUE LA DOCUMENTACION DIGITALIZADA
COINCIDA CON EL RENOMBRE DE LOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS, TENIENDQ EN
CUENTA EL METODO DE IMPLEMENTADO EN LA ORIP A LA QUE FUE ASIGNADO, CON EL
TURNO O MATRICULA DEL DOCUMENTO Y/O LOS DATOS BASICOS, VERIFICAR
CONSECUTIVO, PAGINADO Y (LA TIPIFICACION DE LA CANTIDAD DE HOJAS
DIGITALIZADAS O ALISTAMIENTO.

6. DISPOSICION Y ARMADO DEL TRAMITE REGISTRAL: UNA VEZ REALIZADA LA
DIGITALIZACION SE UBICA EL DOCUMENTO GENERADG POR LA ORIP COMO
RESPUESTA A LA SOLICTUD: FORMULARIO DE CALIFICACION, NOTA DEVOLUTIVA,
FORMULARIO DE CORRECCION Y/O MAYOR VALOR, ESTE DOCUMENTO SE ANEXA AL

7. ORGANIZACION DEL ARCHIVO FISICO EN LA OFICINA)
DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUSBLICOS (ORIP)
CERETE,

o CLASIFICACION Y ORDEN DE DOCUMENTOS
MISIONALES SEGUN LOS LINEAMIENTOS DEL PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL DE LA SNR,

o ARCHIVADO DE DOCUMENTOS SEGUN SU DISPOSICION
EN UNIDADES DE CONSERVACION.

2. ATENCION DE USUARIOS EN LA VENTANILLA DE LA
ORIP CERETE.

o ASISTENCIA A LOS USUARIOS QUE SE ACERCARON
PARA GESTIONAR TRAMITES RELACIONADOS CON LOS
INSTRUMENTOS PUBLICOS. .

o PROCESO DE CONSULTA Y ENTREGA DE INFORMACION
SOLICITADA POR LOS USUARIOS.

3. SUBIDA DEL INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
AL SECOP Il

o REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LA ACTIVIDAD
MENSUAL CORRESPONDIENTE A LA LINEA DE
PRODUCCION DEL MES DE ENERO.

o INCLUSION DE LAS EVIDENCIAS DE LOS TURNOS DE
DOCUMENTOS PROCESADOS DURANTE EL MES EN EL
ARCHIVO DE EXCEL TITULADO “EVIDENCIA INFORME
MENSUAL LINEA DE PRODUCCION-MES ENERO".

TURNO O CARPETA, CLASIFICANDOLO COMO: DEVUELTOS Y MAYOR VALOR
UBICANDOLOS EN EL AREA DISPUESTA QUE PERMITA SU IDENTIFICACION. PARA LOS
DOCUMENTOS CALIFICADOS O CORREGIDO: SE PROCEDE A UBICAR Y RETIRAR DEL

4, ELABORACION DEL REPORTE DIARIO DE TURNOS DE
DOCUMENTOS PROCESADOS DURANTE EL MES DE
ENERO.

ARCHIVO TEMPORAL LA DOCUMENTACION Y SEPARA LA COPIA CON DESTINO Alo REGISTRO SISTEMATICO DE LA CANTIDAD Y TIPO DE
REGISTRO Y LA DEL USUARIO, SE ANEXA EL FORMULARIO DE CALIFICACION OjDOCUMENTOS PROCESADOS.

FORMULARIO DE CORRECCION A CADA PAQUETE SE ENTREGA A VENTANILLA EL|o PRESENTACION DE LOS DATOS PROCESADOS DE
IDENTIFICADO PARA EL USUARIO; EL PAQUETE CON DESTINO A REGISTRO SE UBICA EN|MANERA  ORGANIZADA PARA SU  REVISION Y
EL ARCHIVO EN EL AREA FISICA DEFINIDA PARA ARMADO E INVENTARIO. SEGUIMIENTO.

7. DILIGENCIAMIENTO DE INFORMES: ANEXO NUMERO NO. 2, ESTADO OE LA|5. CUMPLIMIENTO DE LINEAMIENTOS DE LA SNR PARA LA
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA ENTREGADA POR LA SNR PARA DESEMPERAR SUS|DISPOSICION DE DOCUMENTOS EN UNIDADES DE
FUNCIONES, FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID, FORMATO EXCEL(CONSERVACION DE ACUERDO A LA NORMATIVA
DANDO CUMPLIMIENTO A LA LEY DE GENERAL DE ARCHIVO. (ENTREGA DEL ARCHIVO|VIGENTE.

EN EXCEL Y POF). o APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
8. RECIBIR, REVISAR, CLASIFICAR, RADICAR, DISTRIBUIR Y CONTROLAR DOCUMENTOS|PARA GARANTIZAR LA CONSERVACION Y ACCESO A LA
INGRESADOS PARA REGISTRO EN CAJA, DOCUMENTACION MISIONAL DE LA ORIP CERETE,

9. DESARROLLAR LA SISTEMATIZACION O DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS QUE|ESTAS ACTIVIDADES SE ALINEAN CON EL PROGRAMA DE
SE REQUIERAN ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES DE LAS|GESTION DOCUMENTAL DE LA SNR, ENFOCANDOSE EN|
ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN CAJA. LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO FISICO, ATENCION AL
10. MANTENER ACTUALIZADOS LOS DIFERENTES APLICATIVOS QUE SE UTILICEN EN ELJUSUARIO Y EL REGISTRO DE LOS TURNOS PROCESADOS
AREA DE DESEMPERO A FIN DE CONTAR CON INFORMACION CONFIABLE DURANTE EL MES,

11. RESPONDER POR LA ADMINISTRACION Y MANEJO DE LOS BIENES ENTREGADO

PARA LA EJECUCION DEL CONTRATO.

12. MANTENER PLENA RESERVA Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION QUE

RECIBA PARA EL CUMPLIMIENTQ DEL CONTRATO,

13. APLICAR EL ACUERDO 042 DE 2012 DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, LAS

NORMAS QUE LO MODIFIQUEN Y DEMAS NORMATIVIDAD VIGENTE QUE RIGE LA

MATERIA.

14. APOYAR LAS FUNCIONES DE ARCHNO MISIONAL, ADMINISTRATIVO Y DEMAS,

CUANDO LA OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICO NO CUENTE CON|

APQYO DE GESTION DOCUMENTAL,

15. PRESENTAR EL INFORME DE EJECUCION CONTRACTUAL Y CUENTA DE COBRO DE

|MANERA MENSUAL, TENIENDO EN CUENTA LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

NOTA: Sl se requiere ampllar més Ias obli con sus respectivas ovidenclas en los cuadros come toxto o imégenes, favor colocarlas
como anexos. |
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AU_TORI_ZACION PARA PAGO

Une vez verficado e desarrollo de las actividades ssignedss para ef presente perlodo, Se deja constancia que el
(&) comrettste BEATRIZ DEL CARMEN ARRIETA VERGARA identificado (8} con Oﬂdvla1 du  ciudadania
No 30.575.955 de SAHAGUN cumplid  sestlfectorlamente con el objeto| y obiigaciones
del contrato de Presiacidn de Servicos No 1399 de 2024 confomme ias nommas, especificaciones, procedimientos,
y demas snommas técnicas  exgibles.

dst CRP No, 258724 CDP No 73224
Se autoriza e pego por la suma de :  § 2/575.440,00 i
v . DOS MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CUARENTA PESOS CON
ator en letras: 00 CTVOS

Dia  Mes Afio

DEL
PERIODO DE PAGO [ 01 Jo3] 2025 PAGO No. MARZO
L[ 30 Jo3] 2025 2] MARZO
Pera constanda se fima en CERETE alos 08  dias delmes de ABRIL de 2025
SUPERVISOR ) F :

Fi Uééwlmr

FABIO ENRIQUE MARTINEZ ARROYO
REGIS R SECCIONAL CERETE

CONTRATISTA
7

(Bﬂm

Firma Contratista
BEATRIZ DEL CARMEN ARRIETA VERGARA
Cedula de Ciudadania No
30575955 de SAHAGUN

- - I
ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS Paging 4

&Jtoﬁntenﬂmchceﬂmﬁo Rogistro
Calle 26 No. 13 - 49 Irk. 201 yroe

Bogotd 0.C,, - &

otombte
DA supaiesTindo, L0




