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

FECHA DE EXPEDICION |
1. INFORMACION GENERAL I_%isﬂ_l_%%s_l_z% ¢
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO ¥ REGISTRO 0
CONTRATISTA | MARIA FERNANDA BUITRAGO ORTIZ fo 1
CEDULA DE CIUDADANIANo. | 1.003.554.873 | oe | BOGOTA lo
TELEFONO DECONTACTO | 318-4815126 | Fuo | | ex. |:]t
E-MAIL PERSONAL | MAFEB.ORTIZ20@GMAIL.COM Jo
E-MAIL INSTITUCIONAL | MARIA BUITRAGO@SUPERNOTARIADO.GOV.CO o
BaNcO [ BANCOLOMBIA  |#  NoDECUENTA [ 03184815126 |» ca[ X |e cc.[ | Je
CONTRATO ACTUAL

$ 18.572.850,00 |/«

VALOR TOTAL DEL CONTRATO
No Ailo T —

1521 DE 2024 “Q HONORARIOS MENSUALES .

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO de apoyo al
desarrollo de las actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de produccitn bajo los lineamientos "del

OBJETO DEL CONTRATO |programa de Gestién Documental de la SNR, para la recepcidn, aiistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion,control] 4
de calidad y disposicion en unidades de conservacién de los documentos misionales en Oficinas de Registro Ide
Instrumentos publicos.Bogota-sur

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO ( ORLANDO BUITRAGO ROA I e
CARGO DEL SUPERVISOR ( COORDINADOR ADMINISTRATIVO I je
copNo. [ 78024 [le cReNo. 302924 |« ¥
FECHACDRA 23/04/2024 | FECHACRH 10/05/2024 FECHARPROBACION  ia mes  ado | '
LUGAR DE EJECUCION I 10 I 05 | 2024 |¢
CIUDAD BOGOTA * Dia Mes Afo |
FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO BOGOTA . CONTRATO Bo | 12 | 2024—|¢
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia  Mes  Ado MESES  DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO | 16 | 05 [ 2024 | . E] .
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dia  Mes  Afo ADICION Y/O PRORROGA |
Y/O PRORROGA L I I |¢ CDP No. & CRP No. 1 e
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia _Mes  Ado  MESES  DIAS VALOR i
PRORROGA | | | —I" | |¢.| 0 Ig | | |0
COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR $ 1.238.190,00 |« No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS — I" | I"
$ 1.238.190,00 ——] Dia Mes Afo MES A COBRAR
DEL| 16 | 05| 2024 e PAGONo. NoDias [ MAYO |
PERIODO DE PAGO
AL| 30 [05] 2024 Je[ 01 |e[15]s0%] wmAYO |
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PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL

Versién: 01

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR

Fecha: 30 - 08 - 2022

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

2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor del Pago Razon Social Aporte
. COMPANIA DE SALUD (EPS) 162500 EPS FAMISANAR LTDA « 125%
ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE o
. FONDO DE PENSION 208000 PENSIONES ~ COLPENSIONES « 16%
ASEGURADORA DE RIESGOS " . o
© LABORALES (ARL) 6800 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 377.300 PLANILLA DE PAGO No. | 76615974 L
2.1.1. RELACION DE PAGOS
VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 18.572.850,00 ACUMULADO SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALORDELPAGO | $ 1.238.190,00 (& | $ 1.238.190,00 $ 17.334.660,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO e - $ .
PAGO 03 VALOR DEL PAGO ol$ - $ -
PAGO 04 VALOR DEL PAGO “$ - $ -
PAGO 05 VALOR DEL PAGO 1 . 3 .
PAGO 06 VALOR DEL PAGO 1 E - $ .
PAGO 07 VALOR DEL PAGO 1 - $ .
PAGO 08 VALOR DEL PAGO «|$ . $ -
PAGO 09 VALOR DEL PAGO «|$ - $ -
PAGO 10 VALOR DEL PAGO “ls - $ N
PAGO 11 VALOR DEL PAGO o3 - $ -
PAGO 12 VALOR DEL PAGO «l$ . $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO «f$ . $ -
PAGO 14 VALOR DEL PAGO ol$ . $ -
PAGO 15 VALOR DEL PAGO of$ - $ -
PAGO 16 VALOR DEL PAGO 1 K3 - $ R
PAGO 17 VALOR DEL PAGO o$ - $ -
PAGO 18 VALOR DEL PAGO L1k - $ .
PAGO 19 VALOR DEL PAGO “ils - $ -
Dia Mes , ARo
DEL( 16 | 05| 2024 MAYO
PERIODO DE PAGO | | 05 | racone. | |
ac| 30 Jos| 2024 | [o01] | MAYO |

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: EI CONTRATISTA, adquiere para con LA
SUPERINTENDENCIA la siguientes obligaciones:

Alistamiento de documentos ingresados a linea de produccion.
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SUPERINTENDENCIA

Cédigo: MP - GNFA -PO - 08 -PR -

DE NOTARIADO MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA - 20" © 7
8 REGISTRO
EDYNIf (1 TR PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL |Versién: 01 ]
' PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR |Fecha: 30 - 08 - 2022 i

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

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS i

1.Desempediar las actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia y disposicién fisica
de documentos, segin lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2. Recibir los|
documentos que ingresan por ventanilla (documentos o comrecciones) en orden de radicacion. 3.
Llevar planilla de Control de los turnos gque pasan al proceso de linea de produccion, en orden de|
tumo o radicacion; identificando las nuevas entradas.4. 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 digitalizacién de acuerdo con el instructivo. 5. Digitalizar:
primera digitalizacién: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacién de menor a mayor €|
identificar los turnas de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda
digitalizacién: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de calificacién o
formulario de correccién o nota devolutiva o mayor valor) verificando que todas las paginas estén,
digitalizadas se graba al 100%. Segun instructivo. 6. Realizar la etapa de calidad: verificar y
confrontar que las imagenes correspondan a la misma cantidad de paginas del documento fisico y
corresponda al turno, eliminar las hojas en blanco, registrar las observaciones y nimero de folios en
el campo de comentarios (Actual); asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a
digitalizacion. 7. Realizar la indexacién: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el
documento al 100%. 8. Verificar y garantizar que al final del dia la malla quede vacia de turnos de
documentos o correcciones radicados en el dia. 9. Mantener organizado el archivo temporal en
orden de tumo los documentos clasificando los tumos devueltos y los de mayor valor, mientras dura
el tramite intemo, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 10. Disposicion y armada del
tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacién se ubica el documento generado por la
ORIP como respuesta a la solicitud; formulario de calificacién, 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 ubicadndolos en el &rea dispuesta que permita su
identificacién. Para los documentos calificados o cormregido; se procede a ubicar y retirar del archivo
temporal {a documentacién y separa la copia con destino a registro y 1a del usuario, se anexa el
formularic de calificacién o formulario de correccién a cada paquete se entrega a ventanilla el
identificado para el usuario; e! paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el rea fisica
definida para armado e inventario. 11. Elaborar el informe mensual que debe contener los
respectivos reportes estadisticos, cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del
proceso de produccién Descrito anteriormente. 12. Diligenciar a diario en formata Excel (solo aplica
para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes
datos: fecha de radicacién del turno de documento, numero de documento, nimero de turmo,
numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el
documento, nombre de 1a persona que digitaliza, nombre de la persona que realiza la calidad, fecha
desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacién, fecha de
entrega del formulario de calificacién o nota devolutiva o formulario de correccién o mayor valor a Ia
linea de produccién, numero de relacién, 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 1a ubicacién. 12. Diligenciar adecuadamente el Anexo numero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolbgica entregada
por la SNR para desempediar sus funciones. 13. Diligenciar el formato (nico de inventario|
documental FUID en formato Excel e imprimido en pdf. Debe estar firmados por el responsable del
archivo en la ORIP y el contratista, dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega
del archivo en Excel y Pdf). 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 de! 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 Oltimo documento radicado. 15. Mantener actualizadas las
imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido el trAmite durante el tiempo de
inoperatividad por calda del Sistema de Gestién Documental - SGD. Toda vez que los temas
relacionados con {a actividad a desarrollar por el contratista {proceso de linea de produccion y
mangjo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad vy
concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de
elementos y dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular. 16. Responder por la

ns bien aadn nara ia ere an pniratn Manten nlena

produccion.

Digitalizacion de los documentos ingresados a la linea de!

Armado de documentos ingresados a linea de produccion,
Calidad de los documentos ingresados a la linea de produccion

como anexos.

NOTA: Si se requiere ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imagenes, favor colocarlas
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO
Una vez verificado el desamrollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
(12) contratista MARIA FERNANDA BUITRAGO ORTIZ identificado (a) con cedula de ciudadania
No 1.003.554.873 de BOGOTA cumplié sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacién de Servicios No 1521 de 2024 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.

del CRP No. 302924 CDP No 78024
Se autoriza el pago por la suma de $ 1.238.190,00
UN MILLON DOSCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL CIENTO NOVENTA PESOS CON 00
Valor en letras:
CTVvOS
Dia Mes Afio
DEL| 16 | 05 2024 MAY
PERIODO DE PAGO | | 05 | | Pacone. | 0 |
AL 30 Jos| 2024 | [o1] | mayo |
Para constancia se firma en BOGOTA alos M dias del mes de MAYO de 2024
SUPERVISOR

P |

FArma Supervisor
ORLANDO BUITRAGO ROA
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

CONTRATISTA

ane. Teranda Budesto Otk .

| Firma Contratista
MARIA FERNANDA BUITRAGO CORTIZ
Cedula de Ciudadania No
1.003.554.873 DE BOGOTA
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