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

" FECHA'DE EXPEDICION -

INFORMACION GENERAL

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

CONTRATISTA l LADY LORENA ROMANO GARCIA I#
CEDULA DE CIUDADANIANo. | 53.116.119 | o | BOGOTA le
TELEFONO DE CONTACTO |  313-2258225 | Fuo| 3282121 EXT. | 2838 |«
E-MAIL PERSONAL | lorena_romano_g@hotmail.com o
E-MAIL INSTITUCIONAL | lady.romano@supernotariado.gov.co la

sanco [BANCO CAJASOCIAL [«  No.DECUENTA | 24071010012 |s ca [xje cc[ e

CONTRATO AGTUAL No. VALOR TOTAL DEL CONTRATO | $ 5.961.000,00 |«
No Afio
1148 DE 2021 . HONORARIOS MENSUALES $ 1.987.000,00 |«

En virtud gel contrate, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con plena autonemia teécnica y administrativa sts servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVG, que desarrcllen las actividades establecidas para las lineas de produccion bajo los
OBJETO DEL CONTRATO |lineamienios del programa de gestién documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacion, L]
digitalizacion, tipificacion, control de calidad y disposicon en unidades de conservacion de los documentos misionales en
oficionas de registro de instrumentos plblicos.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | JOSE DOLORES VARON VELASQUEZ |«

COORDINADOR GRUPQ DE GESTION TECNOLOGICA Y .
ADMINISTRATIVA

CARGO DEL SUPERVISOR

CDP No. 107721 @ CRPNo. 457221 “
FECHACRP| 29/07/2021 FECHAGRP| 13/08/2021 FECHA::SQE ACION Dia Mes Aiio
LUGAR DE EJECUCION [13]08] 2021 |«
CIUDAD | BOGOTA I FecHA/FNALZACION D2 Mes  Afo
DEPARTAMENTO | CUNDINAMARCA | CONTRATO [30] 10 2021 |«
FECHA DE SUSCRIPGION DEL Dia  Mes Ao MESES DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO [13 [ 08 | 2021 e « «
FECHA DE INICIO DE LA Dia Mes Afio ADICION Y/O PRORROGA
ADICION Y/O PRORROGA I l | ]‘l CDP No. « CRP No. -
FECHA FINAL DE LA ADICION Dia Mes Afio MESES DIAS VALOR
Y/O PRORROGA ] [ | IO i |«
COBRA CON FACTURA
VALORACOBRAR | § 1.987.000,00 ||« o No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS ? o | [4' | EER IF
! .
(L5 1.987.000,00 | ____f Dia Mes  Afio MES A COBRAR
DEL{ 01 [10] 2021 ]« PAGONo. NoDiAS | OCTUBRE |
PERIODO DE PAGO
AL | 30 |10 2021 Ja[ 03 J« [ 30 ji00%] OCTUBRE |
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

DE PAGOS SEGURIDAD

Valor del Pago

Rai.on Social Aporte

1. COMPANIA DE SALUD (EPS) || $ 113.600 EPS FAMISANAR LTDA « 12.5%

2 rowoocrason | I | e

3 ASEGSAR::SARIng?AﬂE)SGOS $ 4,800 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS « 0522%
TOTAL A PAGAR $ 263.800 PLANILLA DE PAGO No. | 1041047663 |

= 2.1.1. RELACION DE PAGO

VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 5.961.000,00 ACUMULADO SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO | § 1.192.200,00 |« || $  1.192.200,00 5 4.768.800,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO | § 1.987.000,00 |« | $  3.179.200,00 $ 2.781.800,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO [ § 1.987.000,00 €| $  5.166.200,00 $ 794.300,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO YRS - % M
PAGO 05 VALOR DEL PAGO s - $ .
PAGO 06 VALOR DEL PAGQ «lg - $ -
PAGO 07 VALOR DEL PAGO *i . % .
PAGO 08 VALOR DEL PAGO efs$ - [3 .
PAGO 09 VALOR DEL PAGO «(5 - $ .
PAGO 10 VALOR DEL PAGO s . %
PAGO 11 VALOR DEL PAGO «3% - % .
PAGO 12 VALOR DEL PAGO «|% - $ .
Dia Mes Afig
DEL[ 01 [10] 2021 | PAGONe. [ OCTUBRE |
PERIODO DE PAGO
| OCTUBRE ]

ac| 30 [10] 20210 | 03]

1.Desempenarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad custodia, segunda
digitalizacion, armado y dispesicion fisica de documentos. 2.
Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacién
o consecutivo y llevarlos para ser procesadaes en linea de produccion, 3. Responder por lo
documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 4. Dentro del rot de
alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad © rango, la
ordenacién se encuentra definida por la SNR {recibo de caja, boleta fiscal ¢ impuesto de registro,
copia numerada de la escritura u oficio, anexos, (ltima hoja de las firmas de las copias para la
coficina de registro, catastro, e interesados, con el respectivo firma y sello de notario),dejar las
anotaciones de lc enconfrado en los documentos (incompletos, rotos, fotocopias etc.), para que
pesteriormentese puedan ingresar en el sistema de gestion decumental {(SGD-IRIS); ingresar
cada turno en una carpata mieniras se termina en procese de la linea de produccion; retirar el
material abrasive de |os documentos; ordenar los documentos de acuerdo a un instructive;

entregar los paquetes de documentos al digitalizador.

1.Desempenarse en los rales de alistamients, digitalizacion, calidad
custodia, segunda digitalizacion, armado y disposicién fisica de documentas.
2. Recibir los tumos de documentos preducidos en las ventanillas de
registro en orden de radicacién o consecutivo v llevarles para ser
procesados an linea de produccidn, 3. Responder por lo documeantos
fisicos que se le entragan y por su custodia, 4. Dentro del rof de
alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo ai principio de
pricridad o rango, la ordenacian se encuenira definita por la SNR {recibo de
caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u
oficio, anexos, dltima hoja de las fimas de las copias para la oficina de
reqistro, catastro, e interesados, con el respectivo firma y sello de
notario},dejar las anctaciones de lo encontrado en los documentos
{incompletos, rotos, fotocoplas etc.), para que postericrmentese puedan
ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada
turno en una carpeta mientras se termina en proceso de la linea de
produccion; retirar el material abrasivo de los documentos; ordenar los
documentos de acuerdo a un instructivo, eniregar los paquetes de
documentos al digitaiizador.
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FORMATO iNFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTC DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGC

5.Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documento fisico, contra
el turno que aparece en pantaila del sistema (SGD-{RIS), asegurandose gue
coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos gue ingresan a diario en fa ORIP,
sin afectar el proceso normal de confrontaciony reparto de documentos en el proceso
misional; digitalizar el decumento en el orden de recepcién; revisar [a malla de turnos
con el fin de verificar y controlar si hayiurnos represados, y hacer el seguimiento para
no afectar el proceso de reqgistro en la oficina, verificar que iodas las hojas del
documento gueden debidamente digitalizadasy eliminar hojas en blance, en fa
configuracién del escaner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escanea ADF
(Bupiex), tamario del papel oficic (8.5x14 pul), modo de imagen blanco y negro;
garantizar que |la imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al
100%; verificar que el turne digitalizado desaparezca de la malla; informar al
coordinador de la linea de preduccion los turnos de documentos faltantes, entregar los
paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.

6. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco;
registrar las observaciones y nimerc de folies colocados en la etapa de alistamiento
en el campo de comentarios {Actual) dispuesto programa de gestion documental para
tal fin; asegurar la calidad de fas im#genes digitalizadas; verificar que el recibo de caja
fisice coincida con el turno de documento digitalizado y los datos basicos cargados por
los aplicativos Folio Magnético ¢ SIR; indexar, tipificar ascciando el tipo documental a
cada imagen; verificar cada una de las imagenes contra el documenta fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documenio al 100%;
ubicar el documentoe fisico en el lugar definidopara el armado; informar al
coordinadorde la linea de produccion del proceso; verificar al final del diaque fa malla
quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia.

7. Dentro del rof de custedia se debe corganizar el documento después de realizar la
digitalizacién y el procesc de calidad, tal y como fue recibido en la ventanilla de
registro;ordenar por arden de turno los documentos, fos cuales se deben custodiar en
el aspacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite internc
para e! armado y enirega al pablico de acuerdo a instructivo.

8. En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitaiizar e} fermulario de
calificacidn, nota devolutiva, correccion yfo mayor valor cuando apligue; buscar en el
archivo temporai la decumeniacian asoctada al turno de documento relacionado en el
formulario de calificacion ¢ nota develutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del
usuario con destino z la venianilla y la otra copia para el progeso de ubicacidn fisica
de los documentos segun instructivo; en el caso de gue exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacicnado
en el sistema (SGD-IRIS); se espera e! fermularic de calificacion o nota devoelutiva, si
et documento esté en et archive temporal en la linea de produccién se integra
fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en ¢aso que se haya entregado a la
ORIP se salicita ef documenta inicial para que la documentacion quede integrada.

9. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP
consideren que las imagenes digitalizadas ne son las correctas, que faitan imageneso
que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo.

10. En el rol de disposicién fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.

11. Elaberar et informe mensual que debe contener las cantidades de documentos
diarios procesados por cada efapa del proceso de produccion descrito anteriormente.
12. Diligenciar a diario en formato excel (sclo aplica para las oficinas que no cuenten
con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de
radicacién del turne de documente, documento misienal intervenido, ndamero de turno,
numere de folios recibidos, nimerc de folics alistados, nombre de la persona que
alista el documenio, nombre de la persena 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 QRIP.

5.Dentro del ro! de digitafizacion se debe verificar ef turno del documento
tisico, contra el turno qua aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS),
asegurandose que coincidan; digitalizar |z totalidad de los documentos que
ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso nermal de
confrantaciony reparto de documentos en &l procese misional; digitalizar &
documente en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de
verificar y controlar si haytumos represados, y hacer el seguimiento para no
afectar el proceso de registro en la aficina, verificar que fodas las hojas de!
documents queden debidamente digitalizadasy eliminar hojas en blance, en
fa configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de
escanag ADF (Duplex), tamafo del papel oficio (8.5x14 pul), modo de
imagen blance y negro; garantizar que la imagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%, verificar que &l tuno
digitalizado desaparezca de Ja malla; informar al coordinader de |a linga de
produccion los turnes de documentos faltantes, entregar los paguetes de
documentos a la persona que realiza calidad.

6. Dentro del rol de calidad debe elminar efeclivamente |as hojas que salen
en blanco; ragistrar las observaciones y nimero de folios colocados en la
elapa de alistamiento en el campo de comentarios {Actual) dispuesto
programa de gestidn decumental para tal fin; asegurar |a calidad de las
imagenes digitalizadas; verificar que el recibo de caja fisico coincida con el
tume de documento digitalizado y los datos basicos cargados por las
aplicativos Folio Magnetico o $IR; indexar, fipificar asociando el tipe
decumental a cada imagen; verificar cada una de las iImagenas contra el
docurmento fisico garantizando que estén completas y bien digitakizadas;
grabar el documento al 100%; ubicar el decumento fisico en el lugar
definidopara el armade; informar al coordinadorde ia linea de produccidn del
proceso, verificar al final del diague la malla gueds vacia de turnos de
documentos radicados en el dia.

7. Dentro del rol de custedia se debe organizar ] documento despuds de
realizar la digitalizacion y el procese de calidad, tal y como fue recibido en la
ventanitia de registro;ordenar por orden de turno (03 documentos, los cuales
se dehen custodiar en el espacio fisico dispuaste por l2 ORIP para esta fin,
mientras dura el trémite interno para el armado y entrega al pablico de
acuerdo a instructivo. 8
En el rol de segunda digitakzacion y armade se debe digitalizar el formulario
de calificacion, nota devolutiva, comeccitn y/o mayar valor cuando aplique;
buscar en e archivo temporal la documentacion aseciada al tumoe de
documento relacienado en el formulario de calificacién o nota devolutiva,
anexarlo al paquete y entregar fa copla del usuario con destino a la
ventanilla v la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los
documentos sequn instructive; en el caso de que exista una nueva entrada
del documento, se realiza |z primera digitalizacion v se asocia el documento
relacionado en el sistema (SGD-IRIS), se espera el formulario de calificacion
o neta devolutiva, si el documanto estd en el archive temporal en |a linea de
produccitn se integra fisicamente para su pasterior ubicacion fisica. en caso
que se haya entregado a la ORIP se solicita e} documente inicial para que la
documentacion quede integrada.

9. En caso de reproceso el cual se da en el evento que |05 funcionarios de
la ORIP consideren que las Imagenes digitalizadas no son las corectas, que
faltan imageneso gue no son legibles, se debe surtir el proceso sagin
instructivo. 10. En el rol de disposicion fisica de los
dacumentas se debe aplicar el instructivo. 11. Elaborar el informe
mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios
procesados por cada etapa del progese de produccién descrito
antericrmente.

2. Diligenciar a diario &n farmato excel (solo aplica para las oficinas gue no
cuenten con coardinador) una base de datos que contenga los siguientas
datos: fecha de radicacion del turne de decumento, documento misional
intervenido, numero de turne, numera da folios recitidos, nimero de folios
alistados, nombre de ta persona que alista & documento, nombre de 1a
persona que digitaliza & decumento, nombre de la persana que realiza la
calidad al documento, fecha desde |a cual se encuentra el documento en
archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

4. CERTIFICAC]ON DE CUMPLIMIENTO Y AUTOR?ZAC%ON PARA PAGO

Una vez verrﬂcado el desarrollo de fas actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el

(la) contratista LADY LORENA ROMANO GARCIA identificado (a) con cedula de ciudadania
No 53.116.119 de BOGOTA cumplié sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 1148 de 2021 conforme las normas, especificaciones,

procedimientos, y demas normas técnicas exigibles.

del CRP No, 457221 CDPNo 107721
Se autoriza el pago por la suma de : $ 1.987.000
Valor en letras: UN MILLON NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL PESOS (MCTE)

Dia Mes Ao

pEL[ 01 [10] 2021 | PacoNo. [ OCTUBRE |
PERIODO DE PAGQ
AL | 30 10 2021 | [03] [ OCTUBRE |
Para constancia se firma en BOGOTA alos 2  dias del mes de NOVIEMERE de 2021

Firma Supenyisor

oLen bovamo G-

Firma Contratista
LADY LORENA ROMANO GARCIA
Cedula de Ciudadania No
53.1186.119 DE BOGOTA
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Fecha creacién reporte: 2021-10-27, 09:36:36 AM  Tipo Planilla: I: PLANILLA INDEPENDIENTES Numéro Planiifa: 1041047663

Pericdo Cotizacion:  septiembre de 2021 Periodo Servicio: septiembre de 2021

I. DATGS DEL APORTANTE

Razon Sociat LADY LORENA ROMANO GARGIA
Documernto. SlCC53116118 B Direccion CL49G SUR#5 R -04
Tipo.de Emipresa {INDEPENDIENTE Teléfono 4769617 _
: Tipo Persona NATURAL Forma Presentacion |UNICO
!Ciudad ) BOGOTA D.C. Departamento 3BO§OTA D.C.
!Represeontante Legal Identificacién
[ Totat Afilisdos . Bk ) ARP o POSITIVA DE 8EGUROS
il. DETALLE DEL APORTANTE - o o o L
! Datos dei Afiliado Novedades Pensiones Salud Riesgos Cajas Parafiscales Total
oty | SR vl ot | 8] B[ ] 4B E_§1§ Efé ﬂgé £ pamisincrs,. | pll, | pma | awineadors e o B - e R T -~ A -~ -+l -~ Bl e i SRR
—— e ENA RAMANO 57 o0 | ‘ i ! ‘ ‘ {210107) FORVENIR SUOLELG| 5 1454C0/(EPSO17] FAMISANAR EPS S508526) 511360 o052z S900.526[ 54800 |{NIN-CC) NINGUNA ccp- 0 ) 80 59 50 50 § 261,800
HL.TOTALES
i . ot A i I SUBTOTAL SIN TOYAL - l
] IBC Pansidn IBC Satud 1BC Riesgos 86 Cajas Aportas Pansién | Aportes Saluz | Aportes Riesgos | Aportes Cajas | Aportes Sena | Aportes ICBF “"‘S’ASS - E‘L""“‘ Licencias, Saldos ARP INTERESES DE | INTERESES | TOTAL FINAL |
] : E nEducactin | = oo EPS MORA DE MORA
[ §908.526 3 908,526 % 508.526 $0 3 145,400 $ 113.600 § 4.800 30| $ 0| 50 £0 50 50 $ 0] $ 263,800 50 $ 263.800,
- - PR b
Fagina 1 de i

Lineas de Servicio FonoSIMPLE: Bognta 343 2949 - Cali: 554 0515 - Medellin: 514 66 69 - Bucaramanga: 643 80 00 - Cartagena: 694 54 44 - Pereira: 340 25 82 - Barranquilla: 361 88 50 - Resto del Pals: 018000 971 971 - |M4s que Fécil, SIMPLE! . [El Porder

de fo SIMPLES
Antes de imprimir, ssaegirese que sea realinente necesario. Proteger el medic ambiente estd en nuestras manos.
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R Lo gumda de lefe publica

Cédigo FG-CP-PR-07-FR-02

Versidn 02

Fecha 02/02/2018

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 tfrabajadores o contratistas asociados a la actividad, seran
ingresos de la cédula de rentas no faborales. En este caso, ningln ingreso por honorario
podra ser incluido en [a 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___ NOX

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

SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI__ NOX_

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

5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI___ NO X |

6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomenio de la Construccion (AFC)
Si___NO_X adjuntar pago mensual del ahorro realizado.

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

En constancia de lo anterior, se firma a los OZ dia del mes de NOU  de 2021,

Atentamente,

olent Ronaso .

NOMBRE (
ce. 83 116119 skt -

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13-49 Int. 201 - PBX (1)328-21- 21
Begota D.C. - Colombia

hitp:/fwww supernotariado.gov.co




