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

NTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

CONTRATISTA | KARINA PERDOMO SILVA 14!

CEDULA DE CIUDADANIANo. | 1.144.034.588 | o | CALI o

TELEFONODECONTACTO | 316-3207607 | Fuo :’ EXT. :I «

E-MAIL PERSONAL | arinaperdomesilva@gmail.com o

E-MAIL INSTITUCIONAL [ karina. perdomo@supernotariado, gov.co o

BANCO [ BANCOLOMBIA  |#  NoDECUENTA [ 45500042501 |« cA.[ X J&¢ cc[ e

No R B Ao VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 8.911.980,00 |«

836 DE 2020 e HONORARIOS MENSUALES ’T_"W .

PRESTAR CON PLENA AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA SUS SERVICIOS COMO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE APOYO AL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL PROCEDIMIENTO
OBJETO DEL CONTRATO |[PARA LAS LINEAS DE PRODUCCION BAJO LOS LINEAMIENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL |4
DE LA SNR. PARA LA RECEPCION,ALISTAMIENTO,ORGANIZACION,DIGITACION,TIPIFICACION,CONTROL DE
CALIDAD Y DISPOSICION EN UNIDADES DE CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS MISIONALES EN

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | KAROL LORENA AVILEZ GUTIERREZ |
CARGO DEL SUPERVISOR | COORDINADORA GRUPO DE GESTION TECNOLOGICAY |«
CDP No. 80820 # CRP No. 391320 *
FECHACRF 27/10/2020 | FEcHACRY 17/12/2020 R e, ™ ik M AN
LUGAR DE EJECUCION [16]12] 20 |«
CIUDAD I NEIVA Dia Mes Aifio
FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO | HUILA o CONTRATD [30[04] 21 Je
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia _ Mes _ Afio . MESES DIAS
_ TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO l 18 | 12 l 20 lq. « “
FECHA DE INICIO DE LA Dia _ Mes  Afio ADICION Y0 PRORROCA
ADICION Y/O PRORROGA | | | |" CDF N « CRPNo .
FECHA FINAL DE LA ADICION i Mes SRy . MEOES. (WAD YALOR
gYI'O PRORROGA | —I l l “ I |* | I‘ | |‘
e COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR $ 835.900,00 ||« h——w—Jm e  Node factura
VALOR TOTAL # DE DIAS it | lil | : |i-
@_%@ 835.900,00 .__] B Mes ol MESACOBRAR
DEL| 18 | 12| 2020 |« PAGONo. NoDiAS DICIEMBRE
PERIODO DE PAGO

AL| 30 [12] 2020 |a| 01 |a[ 13 |43%| DICIEMBRE
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SRR

Valor del Pago

Razon Social

Aporte

1. COMPANIA DE SALUD (EPS) 109.800 NUEVA EPS SA & 125%
) ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE
2. FONDO DE PENSION 140.500 PENSIONES — COLPENSIONES e« 16%
ASEGURADORA DE RIESGOS o ™
3. | ABORALES (ARL) 4.600 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 254.900 e

AL | 30 [12] 2020 |

Lo1]

| DICIEMBRE |

VALOR PAGO SALDO POR

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 8.911.980,00 AGUMULADO PAGAR
PAGO 01 VALORDELPAGO | § 835.900,00 ([« || $ 835.900,00 $ 8.076.080,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO ™ #VALOR! #VALOR!
PAGO 03 VALOR DEL PAGO € #;VALOR! 5 -
PAGO 04 VALOR DEL PAGO & #;VALOR! $ -
PAGO 05 VALOR DEL PAGO « #;VALOR! $ -
PAGO 06 VALOR DEL PAGO « #VALOR! $ -
PAGO 07 VALOR DEL PAGO . #VALOR! $ -
PAGO 08 VALOR DEL PAGO « #VALOR! $ -
PAGO 09 VALOR DEL PAGO ® #VALOR! $ -
PAGO 10 VALOR DEL PAGO « #VALOR! $ -
PAGO 11 VALOR DEL PAGO « #;VALOR! $ -
PAGO 12 VALOR DEL PAGO « #VALOR! $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO « #VALOR! $ -

Dia Mes Ao
sttt L pe| 18 [ 12| 2020 | pacone. | DICIEMBRE |

R

1). Desempeiiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda
digitalizacién, armado y disposicion fisica de documentos, segin lo definido en el anexo técnico
de la Circular No, 808 de 2012.- 2). Recibir los tumos de documentos producidos en las
venlanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la
linea de produccion. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia.
3). Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de
prioridad o rango, la ordenacién se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o
impuesto . de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas|

1). Desempeiiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion,
calidad, custodia, segunda digitalizacion, armado y disposicion
fisica de documentos, segtn lo definido en el anexo técnico de
la Circular No. 808 de 2012.- 2).
documentos producidos en las venianillas de regisiro en orden
de radicacién o consecutivo y llevarlos para ser procesados en
la linea de produccion. Responder por los documentos fisicos
que se le entregan y por su custodia.

Recibir los iurnos de!
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11). 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 radicacion 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 calificacion 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). Adelantar los procesos de
organizacion y digitalizacion documental, segin directrices de la SNR, para aquella
documentacion que por diferentes circunstancias no se logro organizar ni digitalizar en vigencias
aniéricres.- 13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14). 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 ejecucion se realice durante
la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios
de atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto
estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el tltimo documento
radicado.- 15). Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan
surtido el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestién
Documental - SGD.- 16). Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por
el contratista (proceso de linea de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel
importante de confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de
usar dentro del desarrolio del proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como
los de telefonia celular. — 17). Mantener actualizado el archivo fisico y control de los préstamos
realizados en el SGD.- 18). Colaborar en la ejecucién de actividades relacionadas con la
clasificacién, organizacion, sistematizacion, digitalizacién y traslados de los archivos de la
Oficina de Registro y de Instrumentos Plblicos, diferente 18). Colaborar en la ejecucion de
actividades relacionadas con la clasificacion, organizacién, sistematizacion, digitalizacion y
traslados de los archivos de la Oficina de Registro y de Instrumentos Pdblicos, diferentes a los|
manejados en la Linea de Produccion, cuando esta Gltima se encuentre al dia en su ejecucion.-
19). Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para el seguimiento en la
ejecucion del contrato.- 20). Elaborar y presentar los informes segtin lo establecido y que le sean
solicjitados por la supervision del contrato. — 21). Suministrar mensualmente los respectivos
reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento del trabajo diario y hacer entrega al supervisor
del contrato. — 22). Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la
ejecucion del contrato.

NOTA: 8i se requiere ampliar imas las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imagenes, favor
colocarlas como anexos.
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

contratista

1.144.034.588

(1a)
No
del
y demas normas
del CRP No.

contrato de Prestacion de Senicios No 836
técnicas exigibles.

391320

periodo, se deja constancia que el
(a) con de ciudadania
con el y obligaciones
especificaciones, procedimientos,

presente
identificado

sastifactoriamente

las normas,

las actividades asigﬁ;das para el
KARINA PERDOMO SILVA
de CALI

cedula

cumplié objeto

conforme

de 2020

CDP No 80820

Se autoriza el

pago por

835.900,00

la suma de $

Valor en letras:

OCHOCIENTOS TREINTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS PESOS CON 00CTVOS.

PERIODO DE PAGO

Para constancia

se firma

Dia Mes Ano
peL[ 18 [ 12] 2020 | pacono. DICIEMBRE |
a[ 30 [12] 2020 | |01 DICIEMBRE |
en NEIVA alos 15 dias del mes de FEBRERO de 2021

AVILEZ GUTIERREZ

COORDINADORA GRUPO DE GESTION TECNOLOGICA Y ADMINISTRATIVA

KO( e T%YO\()MO 51‘ LVO.

Firma Contratista
KARINA PERDOMO SILVA
Cedula de Ciudadania No

1.144.034.588 DE  CALI
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