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EC HAn"‘sxPemclou
INFORMAC’IQN GENERAL _Dia Afio
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO
CONTRATISTA | LAURA MARIA OSPINA ZAPATA e
CEDULA DE CIUDADANIA No. | 1.035.868.243 | oE|  GIRARDOTA e
TELEFONO DE CONTACTO l 310-5463831 l FIJO | | EXT. |:| .
E-MAIL PERSONAL | lauraospinazapataS44@gmail.com |«
E-MAIL INSTITUCIONAL | laura.ospina@supernotariado.gov.co |¢-
BANCO [ BANCOLOMBIA  |e  NoDECUENTA 36667906533 |« CA[ X |« cc.[ e

" CONTRATO ACTUAL - VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 17.637.867,00 “ @
1612 DE 2021 « HONORARIOS MENSUALES | $ 1.987.000,00 || .

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como Auxiliar Administrativo, que desarrolle las

actividades estalecidas para las lineas de producciin bajo los lineamientos del programa de gestion documental de la
OBJETO DEL CONTRATO » _ . L o . L i . . @
SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacion, digitalizacion, tipificacion, control de calidad y disposicion en

unidades de conservacién de los documentos misionales en oficinas de registro de instrumentos publicos.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | LUISA FERNANDA VELASQUEZ ORTIZ | «
CARGO DEL SUPERVISOR | REGISTRADORA ( E) ORIP GIRARDOTA e
CDP No. 118821 @ CRP No. 596521 &
FecHACRA| 16/11/2021 | FECHACRA 12/11/2021 FECHA SR on CION 8 Mes  Afo
LUGAR DE EJECUCION | 16 J 11 | 2021 | '
CIUDAD Gl bll ¢ FECHA / FINALIZACION L
DEPARTAMENTO ANTIOQUIA . EINTRETG | 30| 07 | 2022 |«
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia Mes Afo MESES  DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO | 16 | 11 | 2021 | - - .
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dia  Mes  Afo ADICION Y/O PRORROGA
WO ERERhaGR l | l |« coPNo. « CRP No. «
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia _ Mes  Afo MESES  DIAS VALOR
PRORROGA r I | | . | |.L Jq. | I«
COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR 728.566,00 |« No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS e I « I 3 | «
ﬁ $ 728.566,67 H ___J Dia Mes Afio MES A COBRAR
DEL[ 20 [12] 2021 |a PAGONo. NoDiAs [ DICIEMBRE |
PERIODO DE PAGO
AL| 31 [ 12| 2021 |«| 03 |a|11]37%| DICIEMBRE |
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'OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor del Pago Razon Social Aporte

1. COMPANIA DE SALUD (EPS) 113600 EPS SURA « 125%
; ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE
2. FONDO DE PENSION 145400 RENEIENES . POl BENEBNES « 16%
ASEGURADORA DE RIESGOS < @
3. | ABORALES (ARL) 4800 POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 263.800 PLANILLA DE PAGO No. 53140856 «
2.1.1. RELACION DE PAGO
VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO .637. SALDO POR PAGAR
$ 17.637.867,00 ACUMULADO
PAGO 01 VALOR DEL PAGO [ $ 993.500,00 || «| $ 993.500,00 $ 16.644.367,00
PAGO 02 VALORDEL PAGO [ § 1.258.433,00 | @[ $  2.251.933,00 $ 15.385.934,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO | § 728.566,00 |« $  2.980.499,00 $ 14.657.368,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO «ls 1 s -
PAGO 05 VALOR DEL PAGO «[3 ” $ :
PAGO 06 VALOR DEL PAGO «s 1 s -
PAGO 07 VALOR DEL PAGO «[s . $ "
PAGO 08 VALOR DEL PAGO els - $ -
PAGO 09 VALOR DEL PAGO els E 3 -
PAGO 10 VALOR DEL PAGO es - $ -
PAGO 11 VALOR DEL PAGO «ls 1 s -
PAGO 12 VALOR DEL PAGO «[3 2 $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO «ls 1 s ]
Dia Mes Ano
DEL| 20 12 2021 DICIEMBRE
PERIODO DE PAGO | | | | Pacono. | |
AL | 31 [12]| 2021 | [03] | DICIEMBRE |

C RME DE SﬁPERVISION DE LAS OBLlGrAC[ONES DEL CON‘E’RAT!STA
5  OBLIGACIONES . 'EVIDENCIAS

1. Recepcion los documentos radicados en la ORIP q que ingresan por ventanilla, dando 1. se realizé a Ios documentos que ingresaban diariamente a
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con unal|linea de produccion se digitalizaron los documentos ingresado
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de|diariamente total: 735

produccién.
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OBLiGACi@ONES

EWDE&C!AS o

2. Alistamiento del documento: orgamzar la documentacion de acuerdo a los principios de
prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; 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 digitalizaciéon de acuerdo con el instructivo.

3. Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de
radicacion 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
formularios de calificacién o formulario de correccioén o nota devolutiva o mayor valor (seglin sea
el caso); por ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacién y
adjuntar, realizar verificacion completa.

4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno
e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacion.
5. Realizar la indexacion: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al
100%.

6. Tipificacion del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del
documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado vy la tipificacién de la
cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento.

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

8. Disposicién y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacion se ubica
el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota
devolutiva, formulario de correccién y/o mayor valor, este documento se anexa al turno
clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos
en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido;
se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacién y separa la copia con destino
a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacion o formulario de correccion 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.

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

10. Responder por la administraciéon y manejo de los bienes entregado para la ejecucién del
contrato.

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

12. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia

13. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del
contrato.

3. Se apoyo en linea de producmon cada una de Ios procesos
como es foliar documentos que van ingresando cada dia.

4. se apoy6 en el desarme de los documentos. 735

5. se folio diariamente las relaciones del FUID. Total:
relaciones

6. se apoy6 en alistamiento de lineas para disposicion de los
documentos al archivo temporal.

7. Entrega de pertenencias, antiguo sistema, testamentos ya
digitalizados

8. Las demas que el supervisor del contrato considere
pertinentes, con forme a la naturaleza del contrato.

0

NOTA: 81 se requiere ampliar més las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imagenes, favor colocarias

COMO anexos.
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO .
Una vez venﬁcado el desarrollo de las actlwdades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
(la) contratista LAURA MARlA OSPINA ZAPATA identificado (@) con cedula de ciudadania
No 1.035.868.243 de GIRARDOTA cumpli6  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 1612 de 2021 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.

del CRP No. 596521 CDP No 118821

Se autoriza el pago por la suma de : $ 728.566,00

Valoren letras: |SETECIENTOS VENTIOCHO MIL QUINIENTOS SESENTA Y SEIS

Dia Mes Ano

DEL| 20 12 2021 DICIEMBRE
PERIODO DE PAGO | [ 12 ] | racoNo. | |
aL| 31 [12] 2021 | [03] | DICIEMBRE |
Para constancia se firma en GIRARDOTA alos 30 dias del mes de DICIEMBRE de 2021
- SUPERVISOR

)

Firma Supervisor
LUISA FERNANDA VELASQUEZ ORTIiZ
REGISTRADORA ( E) ORIP GIRARDOTA

CONTRATISTA |

Lagia Mana O<gping 2 .
Firma Contratista
LAURA MARIA OSPINA ZAPATA
Cedula de Ciudadania No
1.035.868.243 DE GIRARDOTA
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REPORTE MENSUAL
DEL CONTRATO NUMERO 1612

20/12/2021 al 31/12/2021

DATOS GENERALES

Nombre LAURA MARIA OSPINA ZAPATA
Cargo Auxiliar Administrativo

Correo Lauraospinazapata544@gmail.com
Electronico

Area donde Linea de produccion

labora

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. se realiz6 a los documentos que ingresaban diariamente a linea de produccién se
digitalizaron los documentos ingresado diariamente total:735

2. se apoy6 en calidad total: 637documentos

3. Se apoy6 en linea de produccién cada una de los procesos como es foliar
documentos que van ingresando cada dia.

4. se apoyo en el desarme de los documentos. 735

5. se folio diariamente las relaciones del FUID. Total: Orelaciones

6. se apoyo en alistamiento de lineas para disposicion de los documentos al archivo
temporal.

9. Entrega de pertenencias, antiguo sistema, testamentos ya digitalizados

10. Las demas que el supervisor del contrato considere pertinentes, con forme a la
naturaleza del contrato.

Lavia Mana Ospwnat 2. QJ;L

Firma de contratista Firma de supervisor
LAURA MARIA OSPINA ZAPATA LUISA FERNANDA VELASQUEZ ORTIZ
CC. 1.035.868.243 Registradora Encargada

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos
Codigo: Medellin Norte - Antioquia
GDE-GD-FR-24 V.01 Direccién:Carrera 47 No 52-122 Int 201
Teléfono:(4) 5107070
28-01-2019 E-mail: ofiregismedellinnorte@supernotariado.gov.co
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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 Tributaria. 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____ NO_X___

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. SI NO_X__.

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI___ NO_X___

4. Dependiente Econémico: SI___ NO_X__ (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.

Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI___ NO_X__|

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 _X__, adjuntar extracto bancario del crédito de
vivienda.

En constancia de lo anterior, se firma a los 30 dias del mes de diciembre de 2021.

Atentamente,
i M Qshina 2apci-r.
1035868243

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13-49 Int. 201 — PBX (1)328-21- 21
Bogota D.C. - Colombia
http://www.supernotariado.gov.co
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