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E,CUMPLIMIENTO DE CONT_RATQ P\RESTACION

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

conNTRATISTA | MARIA DEL SOCORRO ZAPATA HENAO o

CEDULA DE CIUDADANIANo. | 24.603.070 |oe [ CIRcASIA e

TELEFONO DE CONTACTO | 316-2808979 FIIO |:| l:

E-MAIL PERSONAL ‘ 20CO64@HOTMAIL.ES |¢

E-MAIL INSTITUCIONAL r . MARIAS.ZAPATA@SUPERNOTARIADQO.GOV.CO J‘

BaNco [ BANCOLOMBIA |&  NoDECUENTA [ 756301477-51 e ca. E¢ cc. |:]¢
No CONTRATO ACTUAL Ao VALOR TOTAL DEL CONTRATO | § 5.961.000,00 |*

| 473 Joe| 2021 |« _ HONORARIO MENSUAL | § 1.987.000,00 | ¢

EN VIRTUD DE ESTE CONTRATO, EL CONTRATISTA SE OBLIGA A PRESTAR CON PLENA AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA SUS|
SERVICIOS COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVA, DE APOYO AL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL
OBJETO DEL CONTRATO [PROCEDIMIENTO PARA LAS LINEAS DE PRODUCCION BAJO LOS LINEAMIENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE SNR.| @
PARA LA RECEPCION, ALISTAMIENTO; ORGANIZACION, DIGITALIZACION,TIPIFI(:,ACION,CONTROL DE CALIDAD Y DISPOSICION EN
UNIDADES DE CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS MISIONALES EN OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | FLOR INIRIDA RODRIGUEZ SANCHEZ e
CARGO DEL SUPERVISOR [ COORDINADORA ADMINISTRATIVA/SUPERVISOR e
CDP No. 78921 @ CRP No. 251621 o Dia Mes Afio
FECHA CDF| 05/05/2021 | FECHACRH 05/05/2021 FECHA AP ORACioN
LUGAR DE EJECUCION ‘ r07 l 05 | 2021 |u
CIUDAD ARMENIA @ Dia Mes Afo
DEPARTAMENTO QUINDIO o ECHA FNAZRCION 30 T 07 [ 2021 |
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia__ Mes  Afio MESES DIAS
ACTA DE INICIO | o7 l 05 | 021 |¢ TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO - -.
FECHADE INICIODELA .. Dia.’ Tens: < Ao o

ADICION Y/O PRORROGA - l I

FECHA FINAL DELAADICION L pias . Mesn . ‘Afio
Y/OPRORROGA  ~ -* I |

VALOR A COBRAR 1.987.000,00

VALOR TOTAL # DE DIAS : 1 . A
"$ g 87000'00 ” l es  Afio MES A COBRAR

DEL| 01 |oe| 2021 |¢. PAGO No. No DIAS | JUNIO J
AL 30 [06[ 2021 Ju[ 02 e [30]t00x  JUNIO |

PERIODO DE PAGO
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Codigo: GF - GP - PR - 07 - FR - 01

Versién: 04

Fecha: 09 /.01 / 2019

Valor del Pago Razon Social Aporte

1. COMPARNIA DE SALUD (EPS) $ 103.600 MEDIMAS EPS SA, & 125%

2. FONDO DE PENSION $ 132.500 PORVENIR @  16%
ASEGURADORA DE - o %
3. RIESGOS LABORALES (ARL) $ 4.400 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%

TOTAL A PAGAR $ 240.500  PLANILLADEPAGONo. | 4390218263 K
VALOR PAGO SALDO POR
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 5.961.000,00 ACUMULADO PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO || § 1.589.600,00 fl«| $  1.589.600,00 $ 4.371.400,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO | $ 1.987.000,00 |« | $ 3.576.600,00 $ 2.384.400,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO el$ - $ R
PAGO 04 VALOR DEL PAGO el - $ .
PAGO 05 VALOR DEL PAGO ol $ - $ -
PAGO 06 VALOR DEL PAGO «$ - $ -
PAGO 07 VALOR DEL PAGO K . $ .
PAGO 08 VALOR DEL PAGO “al$ - $ .
PAGO 09 VALOR DEL PAGO all s B $ -
PAGO 10 VALOR DEL PAGO alfs - $ -
PAGO 11 VALOR DEL PAGO a8 - 5 -
PAGO 12 VALOR DEL PAGO al % - $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO LR - $ -
Dia Mes Ano
DEL| 01 [ 06| 2021 JUNIO
PERIODO DE PAGO | | 06 | | Pacomo. | |
ALl 30 [o6] 2021 | (02| | . JuNIO |

fisica de
turnos de

én Y|

LY , seg g
segun lo deﬁmdo en el anexo lécmco de la Clrcular No. 808 de 2012 .- 2). Recibir los

en las

de registro en orden de radicacién o consecutivo y llevarlos para ser|

procesados en !a linea da
Dentro det rol de ai debe

por los d fisicos que se le entregan y por su custodia.-3).

se encuentra definida por la SNR (recibo de

los de acuerdo al principio de priori orango, la

REALIZAN LAS LABORES DE RECEPCION, ALISTAMIENTO,
ORGANIZACION, DIGITALIZACION,TIPIFICACION,CONTROL DE
CALIDAD Y DISPOSICION EN UNIDADES DE CONSERVACION

caja, boleta fiscal o impussto de registro, copia numerada de la escritura u|

oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastré e interesados, con el respectivo|

sello y firma de notario) dejar las

de lo en los

DE. LOS DOCUMENTOS MISIONALES EN OFICINA DE
REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS.
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(mcompletos fotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestién documental
(SGD-IRIS); ingresar cada tumo en una carpeta mientras se termina el proceso de la linea de produccién; refirar el
materia! abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de
documentas al digitatizador. 4). Dentro de! rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico, contra el
turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), que coincid i la g de los
Jdocumentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y reparto de documentos
en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden de recepcién; revisar la malla de turnos con el fin de verificar
y si hay turnos repi , y hacer et i para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar
que todas las hojas del queden y eliminar hojas en blanco, en la configuracién del

4 debe o i6n 300x300, tipo de escaneo ADF {Déplex), tamafio del papsi oficio (8,5x14 pul),
modo de imagen Blanco y negro; izar que las i queden gi en el sistema (SGD-RIS)
al 100%:verificar que el turno digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccién los
turnos de entregar los de a la persona que realiza calidad.- 5). Dentro del
rol de calidad debe efiminar efectivaments las hojas que salen en bianco; registrar las observaciones y numero de folios

colocados en la etapa de alistamiento en el campo de jos (Actual) di prog de gestiéon }
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 bésicos por los aplicath Folio ico o SIR; indexar; n;:uﬁcar

asociando el ipo documental a cada imagen; verificar cada una de las i ines contra el fisico
que estén y bien digitali grabar e al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido|
para el armado; informar al coordinador de la linea de produccién del reproceso; verificar a! final del dla que la malla
quede vacia de turmos de documentos radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se debe organizar el
de realizar la digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de
registro; ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio {isico dispuesto por la
ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al piblico de acuerdo a instructivo. 7). En
el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de callﬁcaubn nota devolutiva, correccién y/o

mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo P la iada al turno de documento
relacionado en el formulario de calificacion 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 ubicacion fisica de los segun 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 rormulano de calificacién o nota devoluhva si el documento ests en

el archivo temporal en [a linea de pi i6n se integra fi: para su ion fisica, en caso que se
haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la i6n quede i - 8).En caso de
reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP X que las i igitali no son
las correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segin instructivo. -9). En el rol de
icion fisica de los se debe aplicar el instructivo.- 10). Elaborar el informe mensual que debe contener
las i de diarios pt por cada etapa del proceso de p i6n descrito i -
11). Diligenciar a diaric en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de
datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacioén del turno de misional it i

numero de turno, numero de folios recibides, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documanto
nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de ta persona que realiza la calidad al documento, fecha

desde la cual se el en archivo fecha de calificacién por parte de la ORIP, fecha de
entrega del documento calificado a la linea de p ion, calificacion 0 ivo de reparto, numero de
relacién, fecha de entrega del documento armado a los funaonanos de la ORIF' nombre de quien recibe los
documentos para entrega en illa, unidad de , ipcién de la ubicacion.- 12). los.

de organizacién y digitalizaci segan di i de 1a SNR, para aquella documentacién que por
dlleren(es circunstancias no se logrd izar ni digitali en vi i - 13) Dar imi a la Ley
General de Archivos No. 594 de 2000.- 14). Prestar en forma personal el servicio, por lo ‘que no podré subcontratar la
labor dadas las ici ¥ i de las activk se requiere que su ejecucién se realice
durante Ia jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios de atencién al
publico i por la i ia de i Yy Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de
|a apertura de |a ventanilla, hasta el Gltimo - 15). N i las i de los turnos

de radicacién que hayan surtido e! tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sls(ema de Gestion
Documental - SGD.- 16). Toda vez que los temas rel con la actividad a por eI P

de linea de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel imp de i i y
ol ista deberé de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y
dispositivos electrénicos, asi como los de telefonia celular. - 17). Mantener actuallzado el archwo fisico y control de los

préstamos reahzados en el SGD- 18) Ci en la ej i6n de das con la i i0
de los archivos de la Oficina de Registro y de Insnumenms
Publicos, diferentes a los manejados en la Linea de Produccion, cuando esta tltima se al dia en su ej

19). Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se para el imni en la ej i6n del contrato.-
20). Elaborar ¥ pl fos infi segln io ido y que le sean solicitados por la supervisién del contrato. -
21). i los h reportes i que reflejen el cumplimiento dei trabajo diario y
hacer entrega al supervisor del contrato. - 22). Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para
la ejecucién del contrato.- 23). Mantener plena reserva y iali de la inf 0n que. reciba para' el
cumplimiento del contrato.- 24). Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo
modifiquen y demés normatividad vigente que rige la materia.- 25). Las demds que le sean asignadas por el supervisor,
que tengan relacién con el objeto contractual.

R
* SE ANEXA, PLANILLA DE PAGO DE AFILIACION A ENTIDAD
PROMOTORA DE SALUD (E.P.S)
FONDOS DE PENSIONES (A.F.P.) Y ADMINISTRADORA DE
RIESGOS LABORALES (A.RL) ADEMAS SE ADJUNTA SU

RESPECTIVO RECIBO DE PAGO.

ADMINISTRADORA DE

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

colocarlas como anexos.
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FORMATO INFORME DE SUPERV IS!ON DE CUMPLIM[ENTO OE CONTRATO PRE'\/ TACION -

Una vez verificado el desarrollo de las actlwdades asignadas para el presente penodo se deja constancia que el
(la) contratista MARIA DEL SOCORRO ZAPATA HENAO identificado (a) con cedula de ciudadania
No 24.603.070 de CIRCASIA cumplié sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 473 de 2021 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.

del CRP No. 251621 CDP No 78921

Se autoriza el pago por la suma de : $ 1.987.000,00

Valoren letras: |UN MILLON NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL PESOS CON 00 CTVOS

El (la) contratista AUTORIZA el descuento para PAGO de los aportes de Salud, Pensién y ARL por valor

de:  § 240.500,00 de conformidad con la ley 828 de 2003 y ARP segin la ley 1562 de 2012
Dia Mes . Aifo
DEL| 01 | 06| 2021 JUNIO
PERIODO DE PAGO | | 06 | | pacone. | |
aL| 30 Jos]| 2021 | 02] [ Juno |
Para constancia se firma en ARMENIA alos 30 diasdel mesde JUNIO de 2021

Firma Contratista
MARIA DEL SOCORRO ZAPATA HENAO
Cedula de Ciudadania No
24603.070 DE CIRCASIA
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INFORME DE ACTlVIDADES REALIZADAS DURANTE LOS DIAS 1 AL 30 DE
JUNIO DE 2021 '

- De acuerdo a Ias obllgaC|ones del contrato se reallzan Ias Iabores de recepC|on
desde el turno 2021:280-6- 10003 hasta el '2021-280-6- 12126 Por parte . de
‘produccién a la ventanilla“donde . se’ hace entrega de todos los. documentos

correspondlentes al-dia- dia segun el orden de llegada; después se realiza la labor -
de alistamiento, en la- cual se retiran. los. ganchos. metahcos que: Ilegan con esta;

. -anexo -a esto- se- ~organizan . los’ documentos- en una ‘carpeta debidamente-

dlgltallzados luego se.procede a cumpllr conel control de calidad y la tipificacion de

los mismos y finalmente pasa a archivo temporal para el estudio jundico regresando
. nuevamente a producmon donde serealizael ahstamnento para pasar a Ia ventanllla
T 4-‘donde se hace su respectlva entrega aI usuarlo :

Ademas a esto se realiza Ia misma labor para las notas devolutlvas ‘ejecutorias,
resoluciones, parciales y demas, adjunto a la labor realizada se cumple con un
control de calidad en el programa IRIS a-cada uno de los turnos digitalizados donde
se eliminan las hojas en blanco, y se verifica la calidad de los documentos -

’ escaneados igualmente se verifica en el S|stema IRIS y fisico los documentos que

van. para la disposicion “final; -asi mismo se le. da ublca0|on de Ios turnos en

. disposicion f:nal de Ias S|gwentes relacnones

‘ - N° DE CAJA
907 (SOCORRO)
‘.9172(SOC.ORRO,)._ _

se anexa planllla de pago de aflllaC|on a entldad promotora de salud (E.P. S )s
o ':admlnlstradora de fondos de penS|ones (AF.P)y admlmstradora de riesgos
o ‘.“,Iaborales (AR.L) ademas se adjunta su respectlvo reC|bo de pago.

g -‘6-.' se presentan, los - respectlvos reportes estadlstlcos que reflejen el

cumplinjiento del trabajo diario, por parte de la oficina de registro.

MARIA DEL SOCORRO ZAPATA HENAO .
-CC:24. 603 070
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Version 02
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FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2021

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2021

De acuerdo con la Ley 1819 de 2016 Reforma Triburtaria. Articulo 340. Ingresos de las
rentas no laborales. “Los honorarios percibidos por las personas naturales que presten
servicios y que contraten o vinculen por al menos noventa (90) dias continuos o
discontinuos, dos (2) o mas trabajadores o contratistas asociados a la actividad, seran
ingresos de la cédula de rentas no laborales. En este caso, ningun ingreso por honorario
podra ser incluido en la cédula de rentas de trabajo’, me permito certificar bajo la
gravedad de juramento, que:

1. Con Los honorarios que percibo, como contratista vinculado por lo menos noventa
(90) dias continuos o discontinuos, a dos (2) o mas trabajadores o contratistas
asociados a la actividad que realizo. SI___ NOM

2. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el afio 2019
mis ingresos totales (por todos los conceptos tanto labores como no laborales)
fueron iguales o superiores a 1400. UVT. Sl NO_X.

SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI___ NO_X_

4. Dependiente Econémico: SI___ No_ﬁ (paragrafo 2 del art 387 del Estatuto
Tributario, adjuntando Certificado expedido por Contador Publico, con soportes
(Decreto 099 de 2013 Art. 2 Numeral 3), cuando es el caso de hijos menores de 18
anos, se debe adjuntar registro civil.

5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI__ NO_’j

6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccion (AFC)
SI___ NO__X_, adjuntar pago mensual del ahorro realizado.

7. Crédito de Vivienda SI__ NO _7_4_, adjuntar extracto bancario del crédito de
vivienda.

En constancia de lo anterior, se firma a los2© dias del mes de /6"' ‘2 de 2021.

Atentamente,

]

NOMBRE

cC.2¥ 63
Superintendencia de Notariado y Registro

£ @} Calle 26 No. 13-49 Int. 201 - PBX (1)328-21- 21
150 8001 X g :

3o A=

En,

@

: Bogota D.C. — Colombia
Sty o http://www.supernotariado.gov.co

Vad




234072 10S ‘ORgvNsSn TEZ) 6L/90/1202

130 4 YNIOYd
r -
0o8'e9z § viod
Vs
souNno3s sonumizd
20y - J——
INVANOD OIiINOT 130 ViV
VALLISOd o Povea  0LOE0HNE
os __o0s _os _os 0 bs oowrs |0i0600rz 625006 S o £2-0100D'CILS DS GOBEILS  BZSE06S b - on 2085 Hovsaame_ viv 29
= I
ofvaviL EEREE
JOJY 3L 3 1HOIVLY 1HOAY ALHOLY 3 _|8% 1
w101 | WioL [ Wi0L| a0l [Twior} MHOY | og ARz ounzo| T gl MY | avioy [PdniANeRvZIOY 2 W# 518 5 |e(R[8jela|s8npRIRlZ mm m BTV SASYE, BLNVALOIAUNZL o
< & H
anvs 253 m

$37v1018NS

powys Sl 2 DS - . B . L - - SR L - s 3 RS st
o0gYs 08 . 08 7 - 1 ] v 1 *v'S SOUND3S 30 VINYINOO YALLISOd£2-7)] |
OQvOVd HOTVA SODSI SOUIO Y OOVd] -~ HOWA {NGISVAHOLIY CHINGN 700N | JYEWON ! 51003 ]
P dtl GYOIOVAVONT >
B R ;. STTVNOIS3I08d SODENY ¥ SIUNOJY TYIOL
T Falw
. i
: LY =TS A
oovtir g e S T 0%, e 3 T 7 = T - § - L - B : - T T I NN T$3¥1018NS
00911 S 0 0s | 0s aane W Y ] 1 SYWIOIN-¥0Sd3 ¥v0543
NOIOVZIHOANY NOIDVZISOLAY
_ 0QvOvd HOTVA OLNINOS3Q wyon _!AmmEoﬁ 2dn NOIOVZU0D 2dn NOIDYZIL0D YOWA YIINId VOWA ouanON HOTVA OuINON | sainvzinon JYANON 091003
‘oN
sawioL vion NOIOVOINON HOAVS Y OaTVS QVOINMILY VIONION Jvasna3aNg VHOGVHLSININGY _

CANTYS Y SALHOCY. TV LOL!

povevi s QOVEpL S S - - A L R - - < N DR o T PR v - P *§3IV10L6NS
0 08 bs oS, oS povsyi § | 1 | HINFAHOJ-10E0EZ. 1 OE0E:
|___NO1ovZUOD aQvaIvoNos | 3INV2LL0D B IHEWON i 091002
YHOW HOOVUISININGY
T
ON AVIHVANBINL YWHOITH) 481 3 YNIS 'ONTVS SILHOHY ODve OQVHINOXI AANVLHOY
02N INQIIVANTSItd 30 YWIHOL
U ep 5E0DOIOE A S1I0PENDRI SOPEPNITY VOINONOD3 OYQIALLDY  YaVAIdd YSIHANE OclL
. . IINIIANISIONE- ‘ZUNYIHOAY ISVI0  JANBIANIJIONI-Z0 BANYLHOGY DL
9412655666 NQIDYZIHOLNY OHINNN u_ae_mon AS\EEH!& oonm.m_swu 0BSYSYL . ONOAZTAL  VISYOMID Z1-E ON 23TV “NQI203Wa
) YHON 30 SYI0 | oamno ‘OININVINVAIO  VINZHIY SOMJIDINNIITYONND
1202 onv ke samn ‘GNTYS NOIDYVZILOD OUOII3d  LEZ0Z Oy odew san SOULO NOIDVZLLOD CQ0RI3d || oyNaH vivdyZ OHNOD0S 130 Vi TVIO0S NOZVY © THEWON
NOIOVOIALNION 30 OHINON _ VINVOYONID 30 Y p n

SIANNANIIIAM WTINYIG 300dU. £9Z81Z06EY TUNYId OUINAN |1 g,0009%2
B i £0% AINVANOCY 130 STIVHINID S04Y0:

eAdWIOOURY
& AVIINID 09Vd 30 3LA0dOS

S31YOdV NOIDVAINDINOLNY YAVEOIALNI VTIINVId




