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

 INFORMACION GENERA

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

CONTRATISTA | MARITZA GOMEZ HERNANDEZ e

CEDULA DE CIUDADANIA No. [ 28.719.145 I DE L ESPINAL |¢

TELEFONO DE CONTACTO | 320-4476463 | FIO : EXT. |:| «

E-MAIL PERSONAL | mari8513@hotmail.com o

E-MAIL INSTITUCIONAL [ maritza.gomez@supernotariado.gov.co |q

BANCO | CAJASOCIAL |«  NoDECUENTA 24050312300 [« cA.[ X |« cc[ e

CONTRATO ACTUAL
No Afio 6.139.800,00 |«

1423 DE || 2022 | HONORARIOS MENSUALES .

Prestar con plena autonomia tecnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO, para apoyar la

VALOR TOTAL DEL CONTRATO

OBJETO DEL CONTRATO |aplicacion de las politicas internas de la SNR frente al sistema de Gestion Documental de las oficinas de registro de| #

instrumentos publicos al nivel nacional en el desarrollo de los lineamientos de linea de produccion.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | ELSA JANET LAGUNA MENDOZA |«
CARGO DEL SUPERVISOR | COORDINADOR DEL GRUPO DE GESTION TECNOLOGICO |«
CDP No. 92922 # CRP No. 501122 "
FECHA APROBACION
FECHACDH 26/08/2022 | FECHACR 26/08/2022 oot Dia Mes Afio
LUGAR DE EJECUCION | 29 | 08 | 2022 |
CIUDAD IBAGUE « Dia Mes Afo
FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO TOLIMA w CONTRATO [ 06 ] 12 I 2022 ‘ .
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia _ Mes Ao MESES DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO | 07 | 09 | 2022 |¢ - |I|
FECHA DE INICIO DE LA Dia  Mes  Afo ADICION Y/O PRORROGA
ADICION Y/O PRORROGA | | | | e cDP Mo, « CRP No. .
FECHA FINAL DE LA ADICION Dia Mes Afic  MESES DIAS VALOR
Y/O PRORROGA [ | . o e e
e COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR $ 1.023.300,00 |« {-,“-'—[ i No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS 1’._‘_1——-—_-; 1 |’ I |.
“ $ 1.023.300,00 |: —] Dia Mes  Afo MES A COBRAR
DEL[ 01 [11] 2022 |« PAGONo. NoDiAs [ NOVIEMBRE |

PERIODO DE PAGO

15 [11] 2022 Ja[ 04 Ju [ 15 ]s0%

NOVIEMBRE |
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DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

'PAGOS SE(

JRIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Aporte

Valor del Pago Razon Social
1. COMPANIA DE SALUD (EPS) 125000 SALUD TOTAL SA ESTLI%D PROMATERADE « 125%
; SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS
2 FONDO DEPENSION 160000 DE PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR SA [* 6%
ASEGURADORA DE RIESGOS - ™
3. LABORALES (ARL) 5300 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 290.300 PLANILLA DE PAGO No. 9441877689 L]

2.1.1. RELACION DE PAGOS

SALDO POR

PERIODO DE PAGO

VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 6.139.800,00 ACUVULADG BACRE
PAGO 01 VALOR DEL PAGO $ 1.637.280,00 |[« || $ 1.637.280,00 $ 4.502.520,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO $ 1.569.060,00 [[« || § 3.206.340,00 $ 2.933.460,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO $ 477.540,00 [« || $ 3.683.880,00 $ 2.455.920,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO $ 1.023.300,00 [[« || $ 4.707.180,00 $ 1.432.620,00
PAGO 05 VALOR DEL PAGO €% - $
PAGO 06 VALOR DEL PAGO |5 - $
PAGO 07 VALOR DEL PAGO al s - $
PAGO 08 VALOR DEL PAGO e % " $
PAGO 09 VALOR DEL PAGO «l$ - $
PAGO 10 VALOR DEL PAGO €| % - $ y
PAGO 11 VALOR DEL PAGO el s % 3
PAGO 12 VALOR DEL PAGO e % - $
PAGO 13 VALOR DEL PAGO e« % $ B
Dia Mes Aio
pEL| 01 [11]| 2022 | pagono. | NOVIEMBRE |

ALl 15 |11| 2022 \

UEJ

| NOVIEMBRE |

slamlenlc, gltallzacibn. 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) Recibir los turnos
de documentos producidos en las ventanillas de registro 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.

Desempefiarse en los roles I:I

SEGUNDA DIGITALIZACION 1. Formularfo de cailfcamon 2.
Correcciones 3. Mayores valores 4. Certificados de antiguo|
sistema y pertenencia. 5. Notas devolutivas.
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3) Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de
prioridad o rango, la ordenacion 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
de las copias para la oficina de registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y firma de
notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos,
folocopias, efc.), para gue posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion
documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el proceso de la
linea de produccion; retirar elmaterial abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de
acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4) Dentro del rol de
digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en
pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos 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 recepcion;
revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y hacer el
seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del
escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel
oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digitalizadas
queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizadol|
desaparezca de la malla; informar al coordinador de la linea de produccion los turnos de
documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. 5)
Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco, registrar las
observaciones y numero de folios colocados en la elapa de alistamiento en el campo de
comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental 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 basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR;
indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagines
contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el
documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al
coordinador de la linea de produccion del reproceso; verificar al final del dia que la malla quede
vacia de turnos de documentos radicados en el dia. 6) Dentro del rol de custodia se debe
organizar el documento después de realizar la digitalizacion 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 fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el
tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo con instructivo. 7) En el rol de
segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva,
correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion
asociada 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 documentos segun instructivo; en el caso de que exista una
nueva entrada del documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento
relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si
el documento esta en el archivo temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para
su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se solicita el documento
inicial para que la documentacion quede integrada. 8) En caso de reproceso el cual se da en el
evento que los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las
correctas, que faltan imagenes o que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo.
9) En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo. 10) Elaborar el
informe mensual.

ot

SEGUNDA DIGITALIZACION: 1. Formulario de calificacion. 2.
Correcciones 3. Mayores valores 4. Cerlificados de antiguo

sistema y perlenencia. 5. Notas devolutivas.

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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CION PARA PAGO

Una vez verificado el desarrollo de Jas actrutdades aeagnadas para el presente periodo, se deja constancia que

y demds normas técnicas exigibles.
del CRP No. 501122 CDP No 92922

el
(la) contratista MARITZA GOMEZ HERNANDEZ identificado (a) con cedula de ciudadania
No 28.719.145 de ESPINAL cumplié  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 1423 de 2022 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,

Se autoriza el pago por la suma de : $ 1.023.300,00

Valoren letras: |UN MILLON VEINTITRES MIL TRESCIENTOS PESOS

Dia Mes Ario

PERIODO DE PAGO DEL| 01 [11] 2022 | pacoNe. NOVIEMBRE |
AL 15 [11] 2022 | | 04 NOVIEMBRE |

Para constancia se firma en IBAGUE alos 29 dias del mes de NOVIEMBRE de 2022

I ; %a ;upervisor

ELSA JANET LAGUNA MENDOZA

COORDINADOR DEL GRUPO DE GESTION TECNOLOGICO "E"

Tat
\

J il N
‘L({\.\\%\ Cﬂ."\r"(‘g Qﬁkk‘ Yo\A\e 2

Firma Contratista
MARITZA GOMEZ HERNANDEZ
Cedula de Ciudadania No

28.719.145 DE ESPINAL
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FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2022

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:

. 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_

. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el afio 2021

mis ingresos totales (por todos los conceptos tanto labores como no laborales)
fueron iguales o superiores a 1400. UVT. SI NO__ x__

SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI___ NO__x__

Dependiente Economico: 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.

5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI___ NO_x___

Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccién (AFC)
SI___NO_x__, adjuntar pago mensual del ahorro realizado.

Crédito de Vivienda SI___ NO _x__, adjuntar extracto bancario del crédito de
vivienda.

En constancia de lo anterior, se firma a los 15 dias del mes de Noviembre de 2022.

Atentamente,

NOMBRE: MARITZA GOMEZ H

L’('EQ{\‘\"}O\ el Ig\f:* “(_\.‘ \&\( =2

RNANDEZ

CC.28.719.145
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RESOLUCION No. pe 20 0CT 2022

Por la cual se designa en encargo un Coordinador de un Grupo Interno de Trabajo
EL SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO

En ejercicio de las facultades legales, en especial las que le fueron conferidas por el
numeral 26 del articulo 13 del Decreto 2723 de 2014 y

CONSIDERANDO:

Que conforme a lo sefialado en el numeral 26 del articulo 13 del Decreto 2723 de 2014,
corresponde al Superintendente de Notariado y Registro, Crear, organizar y suprimir
mediante acto administrativo grupos internos de trabajo y comités de conformidad con
la ley.

Que mediante la Resolucién No. 2863 del 16 de marzo de 2018, se crearon vy
establecieron las funciones de los Grupos Internos de Trabajo en la Superintendencia
de Notariado y Registro.

Que en el articulo 15 del Decreto 473 de 2022, se establece que “ [llos empleados de
los ministerios, departamentos administrativos, superintendencias, establecimientos
publicos, corporaciones auténomas regionales y de desarrollo sostenible, las empresas
sociales del estado y las unidades administrativas especiales que tengan planta global
Y que tengan a su cargo la coordinacién o supervisién de los grupos internos de trabajo,
creados mediante resolucion del jefe del organismo respectivo, percibiran
mensualmente un veinte por ciento (20%) adicional al valor de Ia asignacion basica
mensual del empleo que estén desemperiando, durante el tiempo en que ejerzan tales
funciones, dicho valor no constituye factor salarial para ningun efecto legal.

Para las entidades descentralizadas se debera contar con la aprobacién previa de la
Junta o Consejo Directivo respectivo y la disponibilidad presupuestal correspondiente.

Este reconocimiento se efectuara siempre y cuando el empleado no pertenezca a los
niveles Directivo o Asesor.”

Que mediante Resolucion No. 05722 del 20 de mayo de 2022, se le programé el
disfrute de vacaciones al funcionario Rafael Eduardo Cortés Pérez, identificado con
cédula de ciudadania 93.125.706, Profesional Universitario Codigo 2044 Grado 10,
Coordinador del Grupo de Gestidn Tecnolégica y Administrativa, de la Oficina de
Registro de Instrumentos Publicos de Ibagué — Tolima, a partir del 24 de octubre y hasta
el 15 de noviembre de 2022.

Que por necesidad del servicios a través de oficio No. 3502022EE01798, de fecha 14
de octubre de 2022, la Registradora Principal de Instrumentos Publicos de Ibagué —

Superintendencia de Notariado y Registro

Cédigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
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SUPERINTENDENCIA g
snnos NOTARIADO A  MINISTERIO DE JUSTICIAY  *

" m \ 25 B 1 ; 'zgegglét%gz%ecnolégica y

Tolima, sugirié'"encargar-de la Coordinacion del Grup

Administrativa de la mencionada Oficina, a la funcionaria Elsa Yaneth Laguna
Mendoza, identificada con cédula de ciudadania 42.123.326, Profesional Especializado
Cédigo 2028 Grado 12, por el término de disfrute de vacaciones del titular del cargo.

En mérito de lo expuesto y por necesidades del servicio.
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Designar a la funcionaria Elsa Yaneth Laguna Mendoza,
identificada con cédula de ciudadania 42.123.326, Profesional Especializado Cddigo
2028 Grado 12, como Coordinadora encargada del Grupo de Gestién Tecnolégica y
Administrativa de la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Ibagué — Tolima,
a partir del 24 de octubre y hasta el 15 de noviembre de 2022, de acuerdo con lo
expuesto en la parte motiva del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: Reconocer un incremento del veinte por ciento (20%) adicional
sobre la asignacion basica mensual de la funcionaria que se designa como
Coordinadora del Grupo Interno de Trabajo, por el término de duracién de dicha
designacion.

ARTICULO TERCERO: Comunicar la presente resolucion a los funcionarios Rafael
Eduardo Cortés Pérez y Elsa Yaneth Laguna Mendoza, a la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos de Ibagué - Tolima, a la Direccion Regional Centro y a la
Direccion de Talento Humano, para lo pertinente.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C_, a los 20 OCT 2022

\

DRIGUEZ RENGIFO

Superintend Notariatio y Registro

Aprobé;  Martha Paez Canencia — Directora Talento Humano

Revisd:  Félida del Carmen Rodriguez Fernandez — Asesora del Despacho /r-—-
Reviso:  Gloria Nancy Velandia Gonzalez - Grupo de Vinculacion y AP
Proyectd: Tomas Gamez Villarreal — Auxiliar Administrativo W
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@ conlnea

[DATOS GENERALES DEL APORTANTE -
: Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
1CBF
| CC 28719145 GOMEZ HERNANDEZ MARITZA INDEPENDHENTE PRINCIPAL MZ D1 CASA 23 ESPINAL-TOLIMA 5555555 Ho
URBANIZACION LAS ACACIAS
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION -
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
202210 02210 50029589 F441877 689 | 02 2022/11/19 | BANCO DE OCCIDENTE 13 5295,600
.LIQUII'.MCION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES

Identificacion

Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados)

$1,000,000

IBC

5125,000

IBC
§1,000,000. ...

Aporte

| Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliadas) $1,000,000 $160,000 $1,000,000 §125,000 0 50 $1,000,000 §5,300 50 s0
;E\udad: ESPINAL Depto: TOLIMA { 1 Afillados) 51,000,000 $160,000 51,000,000 $125,000 S0 50 51,000,000 $5,300 50 50
[ |cc E:smus ic.mﬁz MARITZA Inom | 30 51,000,000 s160,000]  epsoa] 30 §1,000,000 $125,000 o 50 50 14.23) 30 51,000,000 ss5,300| o 50 50
I Total Afi |iados( 1) 51,000,000 %160,000 $1,000,000 5125,000 50 s0 $1,000,000 55,300 50 50
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@ cnlinea R
| DATOS GENERALES DEL APORTANTE

Identificacién dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
ICBF
CC 2B719145 GOME? HERNANDEZ MARITZA INDEPENDHENTE PRINCIPAL MZ D1 CASA 23 ESPINAL-TOLIMA 5555555 Mo
URBANIZACION LAS ACACIAS
e =

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION

Periodo Clave Tipo » Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
| 202210 2022-10 50029589 F44187T7689 1 2022/11011 2022/11/2% | BANCO DE OCCIDENTE 18 5295,600 |

RESUMEN DE PAGO

- CODIGO NIT v AFILIADOS VALOR LIQUIDADO  INTERESES MORA SALDOS E YALOR A PAGAR
INCAPACIDADES
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $160,000 52,900 ' 50 5162,900
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $160,000 52,900 S0 $162,500
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $5,300 5100 50 55,400
POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS 1423 860,011,153 6 1 $5,300 5100 50 5,400
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 §125,000 52,300 S0 $127,300

SALUD TOTAL EP5002 800,130,907 4 1 $125,000 52,300 S0 $127,300
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