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

FECHA: PE; E)_(PEDICION

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

CONTRATISTA | LUISA FERNANDA ESPINOSA TORO |

CEDULA DE CIUDADANIA No. | 1.016.091.245 1; | oe | BOGOTA la

TELEFONO DE CONTACTO | 310-6972664 | :Fuol | ext. | |

E-MAIL PERSONAL ] espinosafernandad31@gmail.com le

E-MAIL INSTITUCIONAL | luisa.spinosa@supernotariado.gov.co L

anco [ BANCOLOMBIA e  NoDECUENTA [ 9972901218 Ja cA[ X Jo cc.[ Ja
N CONTRATOACTUAL VALOR TOTAL DEL CONTRATO | $ 13.310.100,00 | «

378 DE| 2020 (e | HONORARIOMENSUAL | $ 1.929.000,00 || o

En virtud del contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO que desarrollen las actividades establecidas para las lineas de
OBJETO DEL CONTRATO |produccion bajo los lineamientos del programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcién, alistamiento,| €
organizacion, digitalizacion, txplflcacmn control de calidad y disposicon en unidades de conservacion de los
documentos misionales en oficionas de registro de instrumentos publicos.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | 'JOSE DOLORES VARON VELASQUEZ | &
CARGO DEL SUPERVISOR + [ COORDINABOR GRUPO DE GESTION TECNOLOGICA Y ADMINISTRATIVA | &
COPNo/ 56820 # CRP No. 184120 ||« FECHA APROBACION  Dia Mes Afio
LUGAR DE EJECUCION POLIZA | 20 | 05 | 2020 I &
CIUDAD BOGOTA . |a Dia Mes Ao
1; FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO BOGOTA e CONTRATO | 15] 12| 2020 |«
1
FECHA DE SUSCRIPCION Dia _ Mes Adio | MESES DIAS
-+ TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
DEL ACTA DE INICIO | 22 I 05 | 2020} |,. EI ¢. a
FECHA DE INICIODELA Dia. Mes  Afo ADICION Y/O PRORROGA
ADICION Y/O PRORROGA [ l I 1 I o COP No. » CRP No. .
FECHAFINALDE LAADICION ~_Dia _Mes _ Afio ) MESES DIAS VALOR
YI0 PRORROGA Ll [ Hel Je[ Je | ¢
{
COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR 1.929.000,00; [« , No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS i ozt | | NO l e L l a
n $: 1.929.000,00 n ___] Dia Mes Afo i MES A COBRAR
DEL| 01] 07| 2020 |a PAGONo. NoDias | JuLIO |

PERIODO DE PAGO

AL|30|07| 2020 |a| 03 e[ 30]t00% guLiO |
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

COMPARNIA DE SALUD
" (EPS)

2. FONDO DE PENSION

ASEGURADORA DE
3. RIESGOS LABORALES
(ARL)

TOTAL A PAGAR

Valor del Pago

Aporte

Razon Social
$ 109.800 EPS FAMISANAR LTDA a 125%
ADMINISTRADORA DE FONDOS DE .
$ 140.500 PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR  [|[® 6%
$ 4.600 POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS & 0522%
$ 254.900 18198461 @

! PLANILLA DE PAGO No. |

! VALOR PAGO SALDO POR
VALOR TOTAL DEL CONTRATO | $ 13.310.1 100,00 ACUMULADO PAGAR
PAGO 01 || O1 VALOR DEL PAGO | $ 578.700,00 | af $ 578.700,00 $ 12.731.400,00
PAGO 02 ([ 02 s VALORDELPAGO [ $ 1.929.000,00 |« $ 2.507.700,00 $ 10.802.400,00
PAGO 03 | 03 |@ VALORDELPAGO | $ 1.929.000,00 |&||$  4.436.700,00 $ 8.873.400,00
PAGO 04 & VALOR DEL PAGO : all $ - $ -
PAGO 05 8 VALOR DEL PAGO : all $ - $ -
PAGO 06 8 VALOR DEL PAGO of $ . $ -
PAGO 07 o VALOR DEL PAGO al § - $ -
PAGO 08 5 VALOR DEL PAGO el $ - $ -
PAGO 09 @ VALOR DEL PAGO g a3 -1 s N
PAGO 10 & VALOR DEL PAGO ; el $ - $ -
PAGO 11 o VALOR DEL PAGO ] al $ - $ -
PAGO 12 8 VALOR DEL PAGO ) @l $ - $ -
PAGO 13 8 VALOR DEL PAGO B all $ - $ -
Dia Mes Ao ’
3
PERIODO DE PAGO o[ 0107 | 2020 | ) PAGONo. | JULIO
, aL[30]07] 2020 || [03] | JULIO

b XL 4 Y S S s TY TG T ST ST BHE R Py & o S 2

1.- Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad custodia, segunda
digitalizacion, armado y disposicién fisica de documentos.- 2. Remblr los turnos de
documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacién o
consecutivo y llevartos para ser procesados en linea de produccion.- 3. Responder porlo
documentos fisicos que se le entregan y por su custodia.- 4. Dentro del rol de
alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prlorldad © rango,
la ordenacién se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta flscal o impuesto
de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, Gltima hoja de las firmas de

i F R e S T L8 B KRS G
1.- Desempediarse en los roles de alistamiento, digitalizacion,
calidad custodia, segunda digitalizacién, armado y disposicion
fisica de documentos.- 2. Recibir los turnos de documentos
producidos en las ventanillas de registro en orden de
radicacién o consecutivo y llevarlos para ser procesados en
linea de produccion.- 3. Responder por lo documentos fisicos
que se le entregan y por su custodia.- 4. Dentro del rol de
alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al
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Enc. 0.8cm P. de pag. 0.8 cm

tama

fo a 79%

:STE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACRO:!
Carta 21.59 cm x 27.94 cm

Pagina

Superintendencia de Notarlada y Raglatro
Colls 26 No. 13.48 tnt. 201/ PBX (1)3282121

Bogatd D.C, - Colambia

hitpYwew. supecianado. pov.co

FORMATOQO PARA AJUSTAR IMPRESION




SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

1 ta guaida de io le pitiica
LIRS o

Codigo: GF - GP - PR - 07 - FR - 01

Version: 04

Fecha: 09 / 01 7/ 2019

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

” 'OBLIGACIONES /. ©

I

. EVIDENCIAS

5.Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documefyto 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 confrontaciony reparto de documentos en el ‘proceso misional;
digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de thnos con el fin de
verificar y controlar si hayturnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el
proceso de registro en la oficina, verificar que todas las hojas del documento queden
debidamente digitalizadasy eliminar hojas en blanco, en la configuracién del escaner
debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel
oficio (8.5x14 pul), modo de imagen blanco y negro; garantizar ‘que la 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 produccién
los turnos de documentos faltantes, entregar los paquetes de documentos a la persona
que realiza calidad.- 6. Dentro del ro! de calidad debe eliminar efecti\’/_amente las hojas
que salen en blanco; registrar las observaciones y nimero de folioé colocados en la
etapa de alistamiento en el campo de comentarios (Actual) dispuq§to 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 Ias imagenes contra
el documento fisico garantizando que estén completas y bien dlgltallzadas, grabar el
documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definidopara el armado;
informar al coordinadorde la linea de produccién del proceso; verificarfél final del diaque
la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia.- 71 Dentro del rol de
custodia se debe organizar el documento después de realizar la digitalizacién y el
proceso de calidad, tal y como fue recibido en la ventanilla de registro; ordenar por orden
de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacw fisico dispuesto
por la ORIP para este fin, mientras dura el trdmite interno para el armado y entrega al
publico de acuerdo a instructivo.- 8. En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe
digitalizar el formulario de calificacién, nota devolutiva, correccién y/o mayor valor cuando
aplique; buscar en el archivo temporal la documentacién 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 segtin 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 c‘ahfcacnon o nota
devolutiva, si el documento estd 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 la documentacion qufa‘,de integrada.- 9.
En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP
consideren que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que J1‘a|t,:-1n imageneso
que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo.- |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 documentos diarios procesados
por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente.- (12, Diligenciar a
diario en formato excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten "con coordinador)
una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radlcamén del turno de
documento, documento misional intervenido, ndmero de turno, numero de folios
recibidos, nimero 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 entreg% del documento
calificado a la linea_de produccién, calificacion entregada, consecutivo de reparto,

5.Dentro del rol de digitalizacion se debe venflcar 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 confrontacidny 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 hayturnos
represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso
de registro en la oficina, verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadasy eliminar hojas
en blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer:
resoluciéon 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamaiio
del papel oficio (8.5x14 pul), modo de imagen blanco y negro;
garantizar que la 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 produccion los turnos 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; registrar las
observaciones y nimero 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
imagenes contra el documento fisico garantizando que estén
completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%;
ubicar el documento fisico en el lugar definidopara el armado;
informar al coordinadorde la linea de produccion del proceso;
verificar al final del diaque la malla quede vacia de turnos de
documentos radicados en el dia.- 7. Dentro del rol de
custodia se debe organizar el documento después de realizar
la digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue
recibido en 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 interno para el armado y entrega al publico de
acuerdo a instructivo.- 8. En el rol de segunda digitalizacion y
armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota
devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar
en el archivo temporal la documentacién 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 digitalizacién y se asocia el documento
relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario
de- calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el

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

colocarlas como anexos. it
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.DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO :

e

Una vez verificado el desarrollo de

Ias actlwdades asngnadas para eI

se deja constancia que el

presente periodo,

(Ia) contratista LUISA FERNANDA ESP]NOSA TORO identificado (a) con cedula de ciudadania
No 1.016.091.245 de BOGOTA cumplic  sastifactoriamente con el objeto’ y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 378 de 2020 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles. :
del CRP No. 184120 CDP No 56820
Se autoriza el pago por la suma de : $ 1.{929.000,00
. -
Valor en letras: |UN MILLON NOVECIENTOS VEINTINUEVE MIL PESOS M/CTE
El (la) contratista AUTORIZA el descuento para PAéO de los aportes de Salud, Pensiéon y ARL por valor
de: $ - de conformidad con la ley %28 de 2003 y ARP segun la ley 1562 de 2012
Dia Mes Ao [l
DEL| 01 | 07 2020 ! JULIO
PERIODO DE PAGO [o1]07] || PacoNo. | |

aL{30]07] 2020 |4 [o03] [ Juuo |

Para constancia se firma en BOGOTA alos 3 dias del mes de AGOSTO de 2020

pe

JOSE
COORDINADOR GRUPQO,

Firma Contrafjsta

/LUISA FERNANDA ESPINOSA TORO

Cedula dé Ciudadania No

1.016.091.245

BOGOTA

! DE
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Se certifica que la empresa , |dent|fcada con CC 1016091245 sucursal 0, canceld los aportes de seguridad social y parafiscales
de la siguiente manera: .

H

Certificacion de

Pago

. ¢cODIGO -.

|
- ¥ 'NOMBRE

REFERENCIAPORTIRO BE P‘LANELLA ENTIDAD NIT ~ ADMINISTRADORA AFIIP.‘ITBOS lvll)tla'% |comzacion | wTeres | - {5IAR
Periodo pension: - 2020:06 - 330301, 800224808~ 1" | PORVENIR™™ > 1 0 140.500 ol 140500
Periodo salud: 2020:06 - ERSOY7¢ 839993_564; \FA;MiSAlNAR L 1 0 109.800 0 109.800
PlanillaNro..s . 18198461 Tipol ., 14-23 |860011153. - |POSITIVA. 1 0 4.600 0 4.600
Clase do aportante: | N SINCCF |0 SIN CCF 1 0 0 0 0
Fecha transaccién: 2620-07-28 PASENA [899999034 SENA |/ 0 0 0 0 0
Banco: BANCOLOMBIA PAICBF 899999239 ICBF 0 0 0 0 0
Transaccion: 694764251 PAESAP |899999054 ESAP 15 0 0 L o~ 0

PAMIED |899999001 MINEDU .0 .0 0 ,b % 0
i “GRAN TOTAL . :

Pagina 1 Fecha: 2020-07-28

10:58:50
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