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DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

: ~ FEGHA DE EXPEDICION
1. INFORMACiON GENERAL | /Dia_Mes  Aflo -
CONTRATANTE SUPERINTENDENGIA NOTARIADO ¥ REGISTRO
CONTRATISTA | WILLIAM ALEJANDRO CASTRO GIRALDO J«
CEDULA DE CIUDADANIA No. | 1.128.264 887 | DE ] MEDELLIN .
TELEFONODE CONTACTG | 302-4238960 | Fuo | | exr. ‘:l .
E-MAIL PERSONAL | alejoc2907 @hotmail.com J«
E-MAIL INSTITUCIONAL | william.castro@supernotariado.gov.co
BANCO | CAJA SOCIAL |4- No DE CUENTA 24060802971 |4- C.A. Ea c.c. |:]¢
No N TRATOACTUAL VALOR TOTAL DEL CONTRATO 3.615.660,00 e
1699 DE 2022 |l HONORARIOS MENSUALES [ §  2.046.600,00 |#

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la
aplicacién de las politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestion Documental de las oficinas de registro de

OBJETO DEL CONTRATO instrumentos publicos a nive! nacional, en el desarolle de los lineamientos de linea de produccion ORIP de MEDELLIN ¢
NORTE.
NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO [ JORGE IVAN DIAZ DIAZ |
CARGO DEL SUPERVISOR |  CORD .GESTION TECNOLOGICA ADMINISTRATIVA (E) |
CDP No. 115122 # CRP No. I 641922 -
FECHACOR| 26/10/2022 | FECHACRA 16/11/2022 FECHAAPROBACION ia Mes Mo
LUGAR DE EJECUCION | 17 ] 11 | 2022 ]0
CIUDAD MEDELLIN U Dia Mes Afo
FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO ANTIOQUIA L] CONTRATO I 30 I 12 I 2022 J#
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia  Mes  Afo MESES DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO I 21 I 11 | 2022 Ig ’Il -4-
FEGHA DE INICIO DE LA ADICION Dia  Mes  Afio ADICION Y/O PRORROGA
Y/0 PRORROGA r I ] o coPNo. « CRP No. .
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia____Mes __ Afo MESES  DIAS VALOR
I L »
COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR $ 1.364.400,00 |« No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS - ]ﬁ I 1"
$ 1.364.400,00 —] Dia Mes Ao MES A COBRAR
DEL| 01 [12] 2022 |e PAGONo. NobDiAS | DICIEMBRE |
PERIODO DE PAGO
AL 20 [12] 2022 || 02 |e|20]|67%| DICIEMBRE |
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2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor del Pago Razon Social Aporte
1. COMPARNIA DE SALUD (EPS) 125000 EPS SURA o 12.5%
SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS
16%
2. FONDO DE PENSION 160000 DE PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR SA [* '
ASEGURADORA DE RIESGOS . " .
1A DE SEGUROS 0.522%
3. | ABORALES (ARL) 5300 POSITIVA COMPARN
TOTAL A PAGAR $ 290.300 PLANILLA DE PAGO No. 7861003878 |
2.1.1. RELACION DE PAGOS
VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 3.615.660,00 ACUMULADO SALDO POR PAGAR
PAGO M VALOR DEL PAGO || § 682.200,00 e[ $ 682.200,00 $ 2.933.460,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO | § 1.364.400,00 [« || $ 2.046.600,00 $ 1.569.050,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO s - $ -
PAGO 04 VALOR DEL PAGO “l$ - $ -
PAGO 05 VALOR DEL PAGO «l$ - $ -
PAGO 08 VALOR DEL PAGO “«ll$ - $ -
PAGO 07 VALOR DEL PAGO 1K - $ -
PAGO 08 VALOR DEL PAGO «ls - $ -
PAGO 0% VALOR DEL PAGO «|5 - $ -
PAGO 10 VALOR DEL PAGO B - s .
PAGO 11 VALOR DEL PAGO N E - $ .
PAGO 12 VALOR DEL PAGO «lls - $ .
PAGO 13 VALOR DEL PAGO 1B - $ -
Dia Mas Ano
DEL] 1 12 2022 DICIEMBRE
PERIODO DE PAGO l PAGONo. | I
ALl 20 | 12| 2022 [02] | DICIEMBRE |

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
OBLIGACIONES e EVIDENCIAS

1). Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segundai« DIGITALIZACION (351) DE DOCUMENTOS QUE INGRESAN
digitalizacion, armade y disposicién fisica de decumentos, segun lo definido en el anexo técnico de|DIARIO POR TAQUILLA

la Circular No. 808 de 2012.- 2). Recibir los turnos de documentos producidos en fas ventanillas de|- BUSQUEDA DE NOTAS DEVOLUTIVAS DE DOCUMENTOS
registro en orden de radicacidn o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de|PARA COPIA DE REGRISTRO

produccién. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia - 3). Dentro|* DIGITALIZACION DE DOCUMEMNT(S DE VIEJO SISTEMA
del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerde al principio de prioridad o rango,|PERTENENCIAS Y TESTAMENTOS

la ordenacion se encuentra definida por la SNR (recibe de caja, boleta +« APOYQ FOLEADO FUID (230)
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

fiscal o impuestc de registro, copia numerada de |a 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 notaric), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documertos (incompletos, rotos,
fotocopias, etc.), para que 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
progduccién; retirar el material abrasivo de los documenlos; ordenar los documentos de acuerdo a
instructivo; entregar los paguetes 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 det sistema
(SGD-IRIS}, asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan al
diario en ta ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacién y reparte de documentos en el
procesa misional, digitalizar el documento en el orden de recepcidn; revisar |a 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; verficar que fodas las hojas del documento queden debidamente
digitalizadas y eliminar hojas en blanco. en la configuracion del escaner debe prevatecer: resolucion
300x300, tipo de escaneo ADF {Diplex). tamano 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 tumo digitalizado 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). Dentrc del rel de calidad debe eliminar efectivamente las hojas
que salen en blanco; registrar ias observacicnes y numero de folios colocados en la etapa 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 compretas y bien
digitalizadas; grabar el documento al 100%, ubicar el documnento fisico en el lugar definido para el
armado; informar al coordinador de la linea de produccidn del reproceso; verificar al final del dia que
la malla quede vacia de tumos de documentos radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de custodia se
debe organizar el documento después de realizar |a digitalizacidn y el procesc de calidad, tal y como
fue recibido por la ventanilia de registro. ordenar por orden de tumo fo5 decumentos, (05 cuales se
deben custodiar en el espacie fisico dispueste por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite
interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo.7). En el rol de segunda
digitatizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccién
y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacién ascciada al tumo
de documento relacionado en el formulario de calificacidn o nota devolutiva, anexarlo al paquete y
entregar la copia del usuaric con destino a 1a ventanilla y 1a otra copia para el proceso de ubicacion
fisica de los documentos segln instructivo, en el casc de gue exista una nueva entrada del
documento, se realiza fa primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema
{SGD-IRIS), se espera el formularic de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el
archive temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica,
en caso que se haya entregado a la ORIP se solicila el documento inicial para que la
documentacion quede integrada.- 8).En casc de reproceso el cual se da en el evento gue los
funcionarios de la ORIP consideran que ias imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan
imagenes o que no son legibles, se debe surtic el proceso segun instructivo. -9). En el rol de
disposicién fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.- 10). Elaborar el informe
mensual que debe contener fas cantidades de documentos diarios procesados par cada etapa del
proceso de produccion descrito anteriormente - 11). Diligenciar a diario en formato Excel {(solo
aplica para las oficinas que no cuenten con coordinader) una base de datos que contenga los
siguientes dalos: fecha de radicacién del turno de documento, documento misional intervemdo,
numere de turno, numero de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre de la persona que,
alista el documento. nombve de la persona que digitaliza el documento, nombre de la persona que
realiza Ja calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo
termporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP, fecha de entrega del docurnenio calificado a fa
linea de produccion, calficacion entregada. consecutivo de reparto, numero de refacion. fecha de
entrega dei documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los
documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacién, descripcion de la ubicacidn.- 12).
N - A o ) B o NR

+ APOYO FOLEADO FUID

“APQYO A LA ORGANIZACICN DE LINEAS °
REALIZAR LA ETAPA DE CALIDAD VERIFICAR Y
CONFRONTAR QUE LA IMAGENES CORRESPONDAN A LA
MISMA CANTIDAD DE PAGINAS DEL DOCUMENTO FISICO Y
CORRESPONDA AL TURNO , ELIMINAR LAS HOJAS EN
BLANCO, REGIDTRAR LAS OBSERVACIONES Y NUMERO
DE FOLIO EN EL CAMPC DE COMENTARICS (ACTUAL)
ASEGURAR LA CALIDAD DE LAS IMAGENES DIGITALIZADAS
0 RETONAR A DIGITALIZACION (886) °DESARME DE
TODOS LOS DOCUMENTOS INGRESADOS DIARIAMENTE
POR TAQUILLA

“CALIDAD (118)

*DESARME DE COCUMENTOS QUE ENTRA POR TAQUILLA
(420)

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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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO
Una wvez verificado el desarrolic de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
(la) contratista WILLIAM ALEJANDRO CASTRO GIRALDO identificado {a) con cedula de ciudadania
No 1.128.264.887 de MEDELLIN cumplid  saslifactoriamente com el objetc y ocbligaciones
del contrats de Prestacion de Servicios No 1699 de 2022 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.

del CRP No. 641922 CDP No 115122
Se autoriza el pago por la suma de $ 1.364.400,00
Valor on letras: UN MILLON TRECIENTOS SESENTA Y CUATRO MIL CUATROCIENTOS PESOS CON
" |00 CTVOS
Dia Mas Afo
DEL| O1 12 2022 DICIEM
PERIODO DE PAGO | | 12 | easono. | BRE_|

au| 20 [12] 2022 | [02] | DICIEMBRE |

Para constancia se firma en MEDELLIN alos 20 dias del mes de DICIEMBRE de 2022

SUPERVISOR

Firma Supewisor
JORGE IVAN DI
CORD .GESTION TECNOLO!

CONTRATISTR |\
' NI

PlicCrito 52

WHEAM A{EJANDRO CASTRO GIRALDO
Cedula de Ciudadania No
1.128.264 887 DE MEDELLIN
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De acuerdo con la Ley 1819 de 2016 Reforma Triburtaria. Articulo 340. Ingresos de fas
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 2021
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 Econdmico: 8! NO__X_ (paragrafo 2 del art 387 del Estatuto
Tributario, adjuntando Certificado expedido por Contador Pdblico, con soportes
(Decreto 099 de 2013 Art. 2 Numeral 3}, cuando es el caso de hijos mencres de 18
anos, se debe adjuntar registro civil.

5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantfas SI__ NO_X__,

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

7. Credito de Vivienda SI___ NO _X__, adjuntar extracto bancario del crédito de
vivienda.

En constancia de b anterior, se firma a los 20 dias del mes de Diciembre de 2022

Atentamente,

C.C. 1128964 887 de Medellin-Antfoquia

Superintendencia de Notariado y Registro
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Por la cual se ordena el disfrute de unas vacaciones apiazadas mediante Resolucion
No. 06279 de 2022 y designa un Coordinador en encargo

EL SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO

En ejercicio de las facultades legales, en especial las que le fueron conferidas por los
numerales 23 y 26 del articulo 13 del Decreto 2723 de 2014 y

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 1045 de 1978 “Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacién

de las prestaciones sociales de los empleados publicos y trabajadores oficiales def
sector nacional”, dispone:

Articulo 8 “ De Las Vacaciones. Los empleados piblicos y trabajadores oficiales tienen
derecho a quince (15) dias habiles de vacaciones por cada afio de servicios, salvo lo
que se disponga en normas o estipulaciones especiales.

En los organismos cuya jomada semanal se desarrolle entre lunes y viemes, el dia
sabado no se computard como dia hébil para efecto de vacaciones.”

Que conforme a lo sefialado en et numerat 26 de! articulo 13 del Decreto 2723 de 2014,
corresponde at 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 Y

establecieron las funciones de los Grupos Internos de Trabajo en la Superintendencia
de Notariado y Registro.

Que el articulo 15 del Decreto 473 de 2022, establece “ fllos empleados de los
ministerios, departamentos administrativos, superintendencias, establecimientos
publicos, corporaciones auténomas regionales y de desarrollo sostenible, ias empresas
sociales del estado y las unidades administrativas especiales que tengan planta global
Y que tengan a su cargo la coordinacion o supervisién de los grupos intermos de trabajo,
creados mediante resolucién del jefe del organismo respectivo, percibiran
mensualmente un veinte por ciento (20%) adicional al valor de Ia asignacién bésica
mensual del empleo que estén desempefiando, 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 /a
Junta o Consejo Directivo respectivo y la disponibilidad presupuestal correspondiente.

- Superintendencla de Notariado ¥ Registro
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Este reconocimiento se efecttféré éfempre;]_g cqan‘diq el empleado no pertenezca a los
niveles Directivo o Asesor.” '

-

Que por medio de la Resolucién No. 05498 del 16 de mayo de 2022, se le concedieron
vacaciones, entre otros, a la funcionaria Natalia Giraldo Giraldo, identificada con
cédula de ciudadania 43.183.306, Profesional Especializado Cdédigo 2028 Grado 19,
Coordinadora del Grupo de Gestion Tecnologica y Administrativa, de la Oficina de
Registro de Instrumentos Pablicos de Medellin Zona Norte, a partir del 3 y hasta el 24
de junio de 2022.

Que a través de la Resolucién No. 06279 del 2 de junio de 2022, le fueron aplazadas
las vacaciones a la mencionada funcionaria, por necesidad del servicio.

Que en consideracion a io anterior el 20 de octubre de 2022, el Registrador Principal
de Instrumentos Publicos de Medellin Zona Norte, solicitd la reanudacién de las
vacaciones de la funcionaria Natalia Giraldo Giraldo, para ser disfrutadas a partir del
19 de diciembre de 2022 y hasta el 6 de enero de 2023, asi mismo, por necesidad del
servicio sugirié encargar de fa Coordinacién del Grupo de Gestidn Tecnologica y
Administrativa de la mencionada Oficina, al funcionario Jorge Ivan Diaz Diaz,
identificado con cédula de ciudadania 15.509.212, Profesional Especializado Cédigo
2028 Grado 18, por el término de disfrute de vacaciones de 1a titular del cargo.

En meérito de lo expuesto y por necesidad del servicio.
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Ordenar el disfrute de las vacaciones que le fueron aplazadas
mediante Resolucion No. 06279 del 2 de junio de 2022, ala funcionaria Natalia Giraldo
Giraldo, identificada con cédula de ciudadania 43.183.306, Profesional Especializado
Codigo 2028 Grado 19, Coordinadora del Grupo de Gestién Tecnologica y
Administrativa de !a Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Medellin Zona
Norte, a partir del 19 de diciembre de 2022 y hasta el 6 de enero de 2023, conforme a
lo expuesto en la parte motiva del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: Designar al funcionario Jorge ivan Diaz Diaz, identificado con
cédula de ciudadania 15.509.212, Profesional Especializado Codigo 2028 Grado 16,
como Coordinador encargado del Grupo de Gestidon Tecnolégica y Administrativa de la
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Medellin Zona Norte, a partir del 19 de
diciembre de 2022 y hasta el 6 de enero de 2023.

ARTICULO TERCERO: Reconocer un incremento del veinte por ciento (20%) adicionat

sobre fa asignacién basica mensual del funcionario que se designa como Coordinador
del Grupo Interno de Trabajo, por el término de duracion de dicha designacién.

Superintendencia de Notariado y Registro
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ARTICULO CUARTO: Comunicar la presente resolucion a Ic&g‘uﬁg}lnMNamlia
Giraldo Giraldo y Jorge lvan Diaz Diaz, a la Oficina de Registro de Instrumentos
Plblicos de Medellin Zona Norte, a la Direccién Regional Andina y a la Direccion de

Talento Humano, para fo pertinente.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., alos

09 NOV 2022

R LV RODRIG RENGIFO
Superinte te/de Notarigld y Registro

Revist:  Féida del Camen Rodriguez Femindez - Asesora del Despacho
Ravisbd: Cloria Nancy Velandia Gonzédez - Grupe de Vinculacién y Administracitn da Pemmar«
Proysctt:  Tomas Gamez Villameal - Auxiliar ansmw

&’W: Martha Paez Canencia - Directora Talento Humano
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