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L2859 foe{ 2025 Jo HONORARIOS MENSUALES [

PRESTAR CON PLENA AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA SUS SERVICIOS COMO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PARA APOYAR LA APLICACION DE LAS POLITICAS INTERNAS DE LA SNR FRENTE AL/

FECHA DE EXPEDICION
1. INFORMACION GENERAL -
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO
CONTRATISTA | BEATRIZ DEL CARMEN ARRIETA VERGARA *
CEDULA DE CIUDADANIA No, | 30.575.955 | DE | SAHAGUN _I‘l
CODIGO ACTIVIDAD RUT [ oo0-0008299 | cewuar [ 3007483658 |
E-MAIL PERSONAL | beatrizavergara19@gmail.com |0
E-MAIL INSTITUCIONAL | beatrizarrieta@supernotarlado.gov.co e
Banco | BANCOLOMBIA ]  nNopEcuenta [ 9347884739 o cA| X |¢ ccC| o
\, onTRAaTOACTUAL VALORTOTAL DEL CONTRATO [ §  5.150.880,00 Ji*

OBJETO DEL CONTRATO SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LAS OFICINAS DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS A NIVEL .
NACIONAL, EN EL DESARROLLO DE LOS LINEAMIENTOS DE LINEA DE PRODUCCION DE LA ORIP CERETE,
NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO [ MICHEL DE JESUS HURTADO SARMIENTO |e
CARGO DEL SUPERVISOR L REGISTRADOR (E) SECCIONAL CERETE |o
COP No, 115425 # CRP No. 614725 .
rECHA COR] 23/10/2025 | FEcHACRA  20/11/2025 FECHAAPROBACION  is Mos Ao

LUGAR DE EJECUCION mm .

CIUDAD CERETE

FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO CORDOBA CONTRATO m 2025 |*
- MESES  DIAS
vty Dia _ Mos _ Afo TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
CONTRATO | 24 | 11 | 2025 |‘ [II * IZ]‘
FECHA OE INICIODE LAADICION _ Ofa  Mes  Afo ADICION Y/0 PRORROGA "°‘ ¢
FECHA FINAL DE LA ADICION Ola___Mes __ Afo MESES  DIAS VALOR
¥/0 PRORROGA | ] | | . | |.. | '. | J.
== =] ESFACTURADOR ELECTRONICO
VALORACOBRAR [ § 600.936,00 |+ = No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS e | I' ( [
I $ 600.936,00 I—] Dia Mos ARo MES A COBRAR
DEL| 24 | 11 2025 PAGO No. No DIAS NOVIEMBRE

PERIODC DE PAGO

30 | 11] 2025 Je [ 01 Je [ 7 ] 23%[ NOVIEMBRE
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2, OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Vator del Pago Razon Social Aporte
1. COMPARIA DE SALUD (EPS) 35.600,00 NUEVA E.P.S. o 12.5%
2. FONDO DE PENSION 45.600 COLFONDOS ] 16%
ASEGURADORA DE RIESGOS - L]
3. LABORALES (ARL) 1.500 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%
e ———————

TOTAL A PAGAR $ 82.700 PLANILLA DE PAGO No. | 7997084191 Iﬂ

2.1.1. RELACION DE PAGOS

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 5.150.880,00 m‘;f:ﬂ'f{:gg SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO $ 600.936,00 e[| $ 600.936,00 $ 4.549.944,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO o8 - $ -
PAGO 03 VALOR DEL PAGO oS - $ .
PAGO 04 VALOR DEL PAGO s . $ -
PAGO 05 VALOR DEL PAGO oS - $ .
PAGO 06 VALOR DEL PAGO els B $ -
PAGO 07 VALOR DEL PAGO AR 3 - $ R
PAGO 08 VALOR DEL PAGO *fl$ - $ .
PAGO 09 VALCR DEL PAGO el $ - $ B
PAGO 10 VALOR DEL PAGO oS - $ .
PAGO 11 VALOR CEL PAGO «|$ R $ -
PAGO 12 VALOR DEL PAGO “«|$ - $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO «|$ - $ -
PAGO 14 VALOR DEL PAGO s - $ -
PAGO 15 VALOR DEL PAGO «ll$ - $ -
PAGO 16 VALOR DEL PAGO el $ - $ -
PAGO 17 VALOR DEL PAGO ali$ - $ -
PAGO 18 VALOR DEL PAGO ®l$ - $ -
PAGO 19 VALOR DEL PAGO «l$ . $ -
PAGO 20 VALOR DEL PAGO “l$ - 3 -

Dia Mes Aho

PERIODO DE PAGO oee| 24 | 11} 2025 PaGONo. | NOVIEMBRE

ac [ 30 |11 ] 2025 [01] NOVIEMBRE
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3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES

1. RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS RADICADOS EN LA ORIP QUE INGRESAN POR|
VENTANILLA, DANDO CUMPLIMIENTO A LAS NORMAS ESTABLECIDAS EN REGISTRO DE
L.OS 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 GE 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, TENIENDO 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 GENERADO POR LA ORIP COMO
RESPUESTA A LA SOLICITUD: FORMULARIO DE CALIFICACION, NOTA DEVOLUTIVA,
FORMULARIO DE CORRECCION Y/O MAYOR VALOR, ESTE DOCUMENTO SE ANEXA AL
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
ARCHIVO TEMPORAL LA DOCUMENTACION Y SEPARA LA COPIA CON DESTINO Al
REGISTRO Y LA DEL USUARIO, SE ANEXA EL FORMULARIO DE CALIFICACION O
FORMULARIO DE CORRECCION A CADA PAQUETE SE ENTREGA A VENTANILLA EL
IDENTIFICADO PARA EL USUARIO; EL PAQUETE CON DESTING A REGISTRO SE UBICA EN
EL ARCHIVO EN EL AREA FISICA DEFINIDA PARA ARMADQ E INVENTARIO,

7. DILIGENCIAMIENTO DE INFORMES: ANEXO NUMERO NO. 2, ESTADO DE LA
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA ENTREGADA POR LA SNR PARA DESEMPERAR 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).

8. RECIBIR, REVISAR, CLASIFICAR, RADICAR, DISTRIBUIR Y CONTROLAR DOCUMENTOS
INGRESADOS PARA REGISTRO EN CAJA.

9, DESARROLLAR LA SISTEMATIZACION O DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS QUE
SE REQUIERAN ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES DE LAS
ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN CAJA,

10. MANTENER AC UALIZADOS LOS DIFERENTES APLICATIVOS QUE SE UTILICEN EN EL
AREA DE DESEMPERNO A FIN DE CONTAR CON INFORMACION CONFIABLE

11. RESPONDER FOR 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 CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO.

13. APLICAR EL ACUERDO 042 DE 2012 DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, LAS|
NORMAS QUE LC MODIFIQUEN Y DEMAS NORMATIVIDAD VIGENTE QUE RIGE LA
MATERIA,

14, APOYAR LAS FUNCIONES DE ARCHIVO MISIONAL. ADMINISTRATIVO Y DEMAS,
CUANDO LA OFIC NA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICO NO CUENTE CON
APQOYO DE GESTICN DOCUMENTAL.

15. PRESENTAR EL INFORME DE EJECUCION CONTRACTUAL Y CUENTA DE COBRO DE
MANERA MENSUAL, TENIENDO EN CUENTA LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

EVIDENCIAS

1. ORGANIZACION DEL ARCHNO FISICO EN LA OFICINA,
DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS (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 1.

o REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LA ACTIVIDAD)|
MENSUAL CORRESPONDIENTE A A LINEA DE|
PRCDUCCION 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™.

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

o REGISTRO SISTEMATICO DE LA CANTIDAD Y TIPO DE
DOCUMENTOS PROCESADOS.

o PRESENTACION DE LOS DATOS PROCESADOS OE
MANERA ORGANIZADA PARA SU REVISION Y
SEGUIMIENTO,

5. CUMPLIMIENTO DE LINEAMIENTOS DE LA SNR PARA LA
DISPOSICION DE DOCUMENTOS EN UNIDADES OE
CONSERVACION DE ACUERDO A LA NORMATIVA
VIGENTE.

o APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
PARA GARANTIZAR LA CONSERVACION Y ACCESO A LA
DOCUMENTACION MISIONAL DE LA ORIP CERETE.

ESTAS ACTIVIDADES SE ALINEAN CON EL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA SNR, ENFOCANDOSE EN
LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO FISICO, ATENCION AL
USUARIO Y EL REGISTRO DE LOS TURNOS PROCESADOS
DURANTE EL MES.
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4, CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

Una vez verificado ol desamollo de (as actividades asignades para el plesente perfodo, se deja constancia que el

() contratista BEATRIZ DEL CARMEN ARRIETA VERGARA Identificade  (a) con cadula de  ecludadania
No 30.575.955 de SAHAGUN cumplié  sastifactoriamente con el objeto y obligaclones
del contrato do Prestacién da Servicios No 2859 do - 2025 f fas aspecifi p imil

y dasmads normas tdcnicas exigibles.

del CRP No. 614725 COP No 115425

Se autoriza e pago por la suma de : 3 . 600.936,00

vaoranfotras: | Seiscientos mil navecientos treinta y seis pesos con 00 Ctvos

Oia Mes Ao

) OEL| 24 ¢
PERIODO DE PAGO 2 11] 2025 PAGO No. NOVIEMBRE
| ‘ ALl 30 [11] 2025 [01] NOVIEMBRE
* Para' constancla se fma en CERETE - ales 26  dlas del mes deo DICIEMBRE de 2025
SUPERVISOR
(%

: Firma Supervigor .
MICHEL DE JESUS HURTADOQ SARMIENTO
REGISTRADOR (E) SECCIONAL CERETE o v

CONTRATISTA

Bt h il

Firm3a Contratista
BEATRIZ DEL CARMEN ARRIETA VERGARA
Ceodula do Ciudadania No
30.575.955 da SAHAGUN
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