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2 FECHA DE EXPEDICION

1l - INFORMACION GENERAL E?%_I_MO%S_]_Z%!?B_]
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

CONTRATISTA L YAQUELINE RIOS HUERFANO |¢

CEDULA DE CIUDADANIA No. | 40416.167 | bE | PUERTOLOPEZ & (

cODIGO ACTIVIDAD RUT L 8544-20100202 ] CELULAR | 3204664220 —l @

E-MAIL PERSONAL L yaquelinerios111@YAHOO.COM ]4-

E-MAIL INSTITUCIONAL L Yyaqueline.rios@supernotariado.gov.co l«

BANCO | BANCOAGRARIO e  NoDECUENTA [ 80271016798 ¢ cA[ X J& cc.[ e

CONTRATO ACTUAL

— - VALOR TOTAL DEL CONTRATO [ $ 21.427.680,00 ||«
| 1372 JeoE | 2026 _J« HONORARIOS MENSUALES || $ 2.678.460,00 ||«

EL CONTRATISTA: presta por sus propios medios con autonomia Tecnica y administrativa,en los terminos y plazos

OBJETO DEL CONTRATO |establecidos, que se encuentran en el presente contrato. Como contraprestacion recibiradel CONRATANTE, Dinero de|4

honorarios mensuales, direccion tecnica de registro administrativo

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | DIRNEY YOLOIMA VELAZQUEZ ALVAREZ |
| CARGO DEL SUPERVISOR L REGISTRADORA SECCIONAL |a
CDP No. 219206 € CRP No. 156426 @ .
FECHA CDA| 10/01/2026 | FECHACRH 30/10/2026 e B eacon T TR P e
LUGAR DE EJECUCION | | l |¢
CIUDAD PUERTO LOPEZ @ Dia Mes
: FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO META o v el Y [T | 2026 ]
FECHA DE INICIO DEL Dia _ Mes  Afio MESES DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
CONTRATO | 30 | o1 2026 e [8]e E 5
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dia Mes Aiio N RROREDEA No.
ol 2 e 0 e
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia___ Mes _ Afo MESES  DIAS .. VALOR
C T T Je[ e[ I ¢
e—===| ESFACTURADOR ELECTRONICO
VALOR A COBRAR $ 89.282,00 ||« ﬂ:“—*l uglt No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS E:::—“—”;:-J L I* l I*
""$ 89.282,00 " __] » i Afio MES A COBRAR
DEL| 30 [01] 2026 ]« PAGONo. NoDias [ ENERO |
PERIODO DE PAGO
AL 30 [o01] 2026 Je[ 01 Ja[ 1] 3% ENERO |
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2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor del Pago Razon Social Aporte
. COMPANIA DE SALUD (EPS) 7300 CAJACOPI @ 125%
. FONDO DE PENSION 9400 PORVENIR g @ 16%
ASEGURADORA DE RIESGOS «
- LABORALES (ARL) 400 POSITIVA 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 17.100 PLANILLA DE PAGO No. R
2.1.1. RELACION DE PAGOS
VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 21.427.680,00 ACUMULADO SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO | $ 89.282,00 |« |f $ 89.282,00 $ 21.338.398,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO ef$ - $ I
PAGO 03 VALOR DEL PAGO afl $ - $ E
PAGO 04 VALOR DEL PAGO e $ - $ I
PAGO 05 VALOR DEL PAGO a| $ > $ L
PAGO 06 VALOR DEL PAGO al $ - $ I
PAGO 07 VALOR DEL PAGO e $ 3 $ T
PAGO 08 VALOR DEL PAGO e $ = $ L
PAGO 09 VALOR DEL PAGO al$ - $ L
PAGO 10 VALOR DEL PAGO ef s - $ I
PAGO 11 VALOR DEL PAGO e $ - $ 3
PAGO 12 VALOR DEL PAGO el s - $ iy
PAGO 13 VALOR DEL PAGO e $ - $ y
PAGO 14 VALOR DEL PAGO e $ - $ E
PAGO 15 VALOR DEL PAGO ef$ - $ £
PAGO 16 VALOR DEL PAGO e $ - $ T
PAGO 17 VALOR DEL PAGO el s E $ k
PAGO 18 VALOR DEL PAGO el $ z $ 3
PAGO 19 VALOR DEL PAGO all s z $ E
PAGO 20 VALOR DEL PAGO €| s . $ Y
Dia Mes Ano
DEL| 30 01 2026 ENERO
PERIODO DE PAGO I l ‘ | PAGD Ho. | |
aL| 30 [01] 2026 | [o1]| | ENERO |
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3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

1.
Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en
cuenta los lineamientos establecidos por la Direccién Administrativa y Financiera.

2. ‘

Recepcionar 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 con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de
produccién.

3.

Organizar la documentacién de acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el
Ley 1579 del 2012; 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
digitalizacion de acuerdo con el instructivo (Alistamiento los documentos)

4.

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 formulario de calificacién o formulario de correccion o
nota devolutiva o mayor valor (segin sea el caso); por dltimo, se debe buscar por el sistema
SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa (Digitalizacién
los documentos, primera fase)

5.

Verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imégenes que aparecen en la pantalla
SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacién para garantizar la calidad del documento.
6.

Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100% (Realizar la indexacion)
7.

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 (Tipificacion del documento)

8.

Organizar el documento como fue recibido en ventanilla, de acuerdo al turno respectivo en el
archivo temporal, en orden de turno, clasificando los documentos en turnos devueltos y los de
mayor valor. Mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas
(Armado de documentos)

9.

Ubicar el documento generado por la ORIP una vez realizada la segunda digitalizacién, como
|respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion y/o
mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando los turnos de documentos
identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el 4rea dispuesta que permita su
identificacién. Para los documentos calificados o corregidos; se procede a ubicar y retirar del
archivo temporal la documentacién y separar 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 area fisica definida, para armado e inventario. (Disposicion y armado del tramite registral)
10.

Diligenciar los informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS y
estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempeiiar 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).

11.

Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucién del contrato.
12.

Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del
contrato.

13.

Recibir, identificar, radicar, clasificar, distribuir, controlar y entregar los documentos ingresados

" Lpara reaqistro o correccién en caja o en la ventanilla correspondiente.

Informes mensuales los cuales son enviados al 4rea de linea
de produccién nivel central y subido a la plataforma del secop
ll:Reporte diario de turnos de documentos.

Reporte de caida de sistema de gestion documental Iris
Documental ademas de la revision periédica de mi supervisor
FUID entregados 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
radicaciéon del turno de documento, documento misional
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 produccion,
calificacion entregada, consecutivo de reparto, numero de
relacion, fecha de entrega del documento armado a los
funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los
documentos para entrega en ventanilla, unidad de
conservacion, descripcion de la ubicacion. 12. Diligenciar
adecuadamente el Anexo nUmero No. 2, novedades
presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura
tecnolégica entregada por la SNR para desempenar 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 segin procedimiento anexo, dando
cumplimiento a la Ley de General de Archivo. 14. Adelantar los
procesos de organizacién y digitalizacién documental, segun
directrices de la SNR, para aquella documentacién que por
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
requiere que su ejecucién se realice durante la jornada
ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del
servicio

y a los horarios de atencién al pulblico 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 ||
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 terminacion del contrato que consolide todas
las actividades y resultados obtenidos durante la ejecucion del
contrato, sefnalando 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 imégenes, favor colocarlas

COomo anexos.
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

Una vez verificado el

desarrollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el

(la) contratista YAQUELINE RIOS HUERFANO identificado (a) con cedula de ciudadania
No 40.416.167 de PUERTO LOPEZ cumplié sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 1372 de 2026 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.

del CRP No. 156426 CDP No 219206

Se autoriza el pago por la suma de $ 89.282,00

Valor en letras: OCHENTA Y NUEVE MIL DOSCIENTOS OCHENTA Y DOS PESOS CON 00 CTVOS

Dia Mes Ao
DEL| 30 01 2026 ENERO
PERIODO DE PAGO I | | l Rk, | |
a.| 30 [0o1] 2026 | [o01] | ENERO |
Para constancia se firma en P‘UERTO LOPEZ alos 18 dias del mes de FEBRERO de 2026
SUPERVISOR
/ C/
Ol ot
/ Firma Supervisor
DIRNEY YOLOIMA VELAZQUEZ ALVAREZ
REGISTRADORA SECCIONAL
\ /' CONTRATISTA
W/A{’;«iﬁ( (/j) // }/
Firma/ ont{'atlsta
YAQUELINE/RIOS HUERFA
/ Cedula de Ciudadania No
40.416.167 de PUERTO LOPEZ
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