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Lo guorda de lo le piblica

PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL Version: 01

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR fecha: 30 - 08 - 2022

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

FECHA DE EXPEDICION
1. INFORMACION GENERAL o3 Hos [ e l
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

contRaTsTA [ GLENDA CAROLINA LOPEZ SALAS o
CEDULA DE CIUDADANIA No. r 52.804.592 | CE [ BOGOTA |¢
TELEFONO DE CONTACTO ? 321-2900642 | FIJO EXT. [: .

E-MAIL PERSONAL [ caroloppz1368@gmail.com JC

E-MAIL INSTITUCIONAL | glenda.lopez@supernotariado.gov.co ]ﬁ

BANCO | DAVIVIENDA le  NooECUENTA | 6680418792 e ca. E¢- cc. [:]q-

No CONTRATOALTUAL VALOR TOTAL DEL CONTRATO

$ 3.615.660,00 |«
1516 DE 2022 . HONORARIOS MENSUALES $ 2.046.600,00 [«

En virtud del contrato. EL CONTRATISTA se obliga a prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios coma AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que desarrolien las actividades establecidas para fas lineas de produccion

OBJETO DEL CONTRATO |bajo los lineamientos del programa de gestion documental de la SNR. Para |a recepcion. alistamiento, organizacion. L
digitalizacion, tipificacion. control de calidad y disposicon en unidades de conservacion de los documentos misicnales
en oficionas de registro de instrumentos pdblicos.
NOMERE SUPERVISOR DEL CONTRATO [ JOSE DOLORES VARON VELASQUEZ ]t
CARGO DEL SUPERVISOR I COORDINADOR GRUPO DE GESTION TECNOLOGICA Y ADMINISTRATIVA ]ﬁ
CDP No. 115122 # CRP No. 614822 .
FECHA cOF| 26/10/2022 | FecHacre | 10/11/2022 FEC”A:JSSEAC'O“ Dia Mes Afo
LUGAR DE EJECUCION | 09 I 1 | 2022 ]b
ClUDAD I BOGOTA |" FECHA/FINALIZACION D2 Mes  Afo
DEPARTAMENTO | CUNDINAMARCA Jt CONTRATO | 30 | 12 [ 2022 | .
Dia Mes Afio MESES DIAS
FECHA DE SUSCR";C'O" DEL TOTAL DE EJEGUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO r10 W 1 I 2022 |¢ qu
Y/0 PRORROGA I | | o copNo. ® CRP No. .
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia Mes Afio =~ MESES DIAS VALOR
rowsocs [ [T e[ Je[ J¢ | !
—_— = COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR $ 682.200 |e ﬂ—-r—# o No de factura
i
VALOR TOTAL # DE DIAS r pm o e | lﬁ | |¢'
l $ 682.200 Dia  Mes Afo MES A COBRAR

pEL[ 21 [12] 2022 |e PAGONo. NoDias | DICIEMBRE |
AL 30 [12] 2022 |« 03 e[ 10]23%| DICIEMBRE |

PERIODO DE PAGO
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Fecha: 30 - 08 - 2022

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

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

5.Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turne del documenta fisico, contra el
turmo gue 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 &
proceso normal de confrontacion y reparto de documentos en &f process misional;
digitalizar el documento en €1 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 decumeanto gueden
debidamente digitalizadasy eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner
debe prevalecer: resolucion 300x300. tipe de escaneo ADF {Duplex), tamafio del papel
aoficio (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 el turng
digitalizado desaparezca de la malla: informar al coordinador de la linea de produccién
ios turnos de documentos faltantes. entregar los paquetes de documentos a la persona
que realiza calidad.

6. Dentro de! rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blance,
registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en
el campe de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documentai para tal
fin, asegurar |a calidad de las imagenes digitalizadas; verificar que el recibo de caja
fisico coincida con el turno de documento digitalizado y los datos basicos cargadas por
los aplicativos Folio Magnétice o SIR; indexar, tipificar asociando el tipo documental a
cada imagen; verificar cada una de las imagenes contra el decumento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%;
ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; infermar al coerdinador
de ia linea de produccién del proceso; verificar al final del dia que la malla quede vacia
de turnos de documentos radicados en el dia.

7. 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 en la ventanilla de registro;
ordenar par orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio
fisico dispuesto por la QRIP para este fin, mientras dura el tramite interno para €l
armado y entrega al pubtlico de acuerdo a instructivo.

8. En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion. nota devolutiva, correccion y/o mayor valor euando aplique; buscar en el
archivo temporal la decumentacién asociada al turno de documento relacionado en el
formularic de calificacion o nota devolutiva, anexario al paquete y entregar la copia del
usuario con destino a la ventanilla y 1a 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 ta primera digitalizacion y se asocia €l documento relacionado en
el sistema (SGD-IRIS}; se espera el formulario 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 solicita
el documento inicial para que ta documentacion quede integrada.

9. En caso de reproceso el cual se da en el evenio que los funcionarios de la ORIP
consideren que las imagenes digitalizadas no son [as correctas, que faitan imagenes o
que no son legibles, se debe surtir el proceso segan instructivo.

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

11. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos
diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito antenicrmente.
12 Diligenciar a diario en formato excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten
con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de
radicacion del turno de documento. documento misional intervenido, numero de turno.
numero de folios recibidos, nimero de folios alistados, nombre de la persona que alista
el documento, nombre de la persana que digitaliza el documento, nombre de |la persona
que realiza ta calidad al documenta, fecha desde la cual se encuentra el documento en
archivo temporal, fecha de calificacién por parte de la ORIP.

5.Dentro dal rol de digitalizacién se debe verificar el turno del
documento fisico. contra el turno que aparece en pantalla del sistema
[SGD-IRIS), asegurandose gue coincidar: digitaizar la tolaldad de los
documentos que ngresan a dianc en la CRIP, sin afectar el proceso
normal de canfrontacion y repario de documentos en €l proceso
misionai; digitalizar el documento en el orden de recepcidn: revisar la
malla de tumnos con el fin de verificar y controlar s hay turnos
represados, v hacer el seguimiento para no afectar el proceso de
registro en la oficina. verficar que lodas [3s hojas det documento
queden debidamente digitatizadasy eliminar hejas en blance, en a
configuracion del escaner debe prevalecer: resaiugion 300x300 lpo de
escaneo ADF (Duplex), tamanio del papel oficio (8.5x14 pul), medo de
imagen blanco y negro: garantizar que la imagenes digitalizadas queden
grabadas en el sistema (SGD-IRIS} al 100%: verificar que el turno
digitalizado tesaparezca de la malla: informar al coordinador de 13 Yinea
de praduccion los turnos de decumentes faltantes. entregar los
paguetes de documentos a la persona que realiza calidad

&. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente 1as hojas que
salen en blanco, registrar las observaciones y numero de folios
colocados en |a etapa de alistamiento en el campo de comentarios
(Actual} dispuesto programa de geshién documental para tal fin
asegurar la calidad de las imagenes digiahzadas, verificar que el recibg
de caja fisico concida con el turno de documento digitalizade y los
datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnético ¢ SIR,
indexar. tipficar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar
cada una de las imagenes contra el documento fisico garantizando gque
estén compietas y bien digitalizadas. graoar el documento al 100%
ubicar el dacumento fisico en &l lugar definido para el anmade; informar
al coordinader de la linea de produccion del proceso. verificar al final del
dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el
dia

7 Dentro del rof de custodia se debe organizar el documento después
de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad. tal y como fue
recibido en la ventanilia de registro, ordenar por orden de turno los
documentos, 105 cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por la ORIF para este fin, mientras dura el ramile interno
para el armado y entrega al publico de acuerdo a instructivo.

8. En el rol de segunda digtatizacian y armado se debe digitalizar el
formulano de calificacion. nota devolutiva, correccion y/o mayor vaior
cuando aplique; buscar en el archivo temporal ia documeantacion
asociada al turno de documento relacicrado en el formulario de
calificacidon o nela devolutiva, anexarlo al paguete y entregar la copia del
usuario con destine a 1a ventanila y 1a ora copia para el proceso de
ubicacion fisica de los documentas segun nsiructivo. en el caso de que
exis5ta una nueva entrada del documento se realiza la primera
digitalizacion y se asocia el documento refacionade en el sistema (SGD-
IRIS); se espera el formulario de calificacion o nota devolutiva, si el
documenta 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 salicita el documento inicial para que |a
documentacion quede integrada

9 En caso de reprocese el cual se da en el evento gque (s funcionarios
de ja ORIP consideren que |las imagenes digitalizadas no son las
carrectas, que faftan imagenas o que no son legibles, se debe surtr el
Process segun instructivo

1G En el roi de disposicion fisica de ios documentos se debe aplicar el
instructivo

41. Elaborar el nforme mensual que debe contener las cantidades de
documentos diarios procesades por cada etapa del proceso de
preduccien descrito anteriorments

12 Diligenciar a dario en formato excel {sole aplica para las oficinas
que no cuenten con coordinador} una base de datos que contenga los
siguientes datos. fecha de radicacion del turno de documento.
documento misional intervenido, numers de turno, numero de folios
recibides, numerc de folios alistades. nombre de la persona que alista e
documento. nombre de la persona que Jigitaliza el decumenta, nombre

de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual
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=OPAGOS
s.a

Certificacion de

Pago

Se certifica que la empresa , identificada con CC-52804592 sucursal 0, cancel$ los aportes de seguridad social y parafiscales de
la siguiente manera;

REFERENCIAPOR TIPO DEPLANLLA | O oa0 | T ADMNRTRABORA | AriLiADOS | MORA | COTRACION| INTeRes | YTGLaE
Periodo pension: 2022.11 25-14 900336004 COLPENSIONES 1 0 160,000 1 160.000
Perfodo salud: 2022-11 EPS(H0 | BO0OBEY02 EFS SURA 1 0 125.000 0 125.000
Planilla Nro,: 24834738 Tipo | 14.23 860011153 POSITIVA 1 0 5300 0 5.300
Clase de apartante: | CCF24 860066942 COMPENSAR-CCF 1 0 20.000 0 20.000
Fecha transacclén: 2022.12-20 PASENA |892899034 SENA 0 0 Q 0 o]
Banco: BANCOLOMBIA PAICBF |B899999239 ICBF 0 0 [} 0 0
Transacclon: 1822177231 PAESAP | 899909054 ESAP 0 0 0 0 0

PAMIED |892999001 MINEDU 0 0 0 0 0
GRAN TOTAL $310.300

Pagina 1 Fecha: 2022-12-26 09:45:43
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& REGISTRO
PROCESQ: EJECUCION PRESUPUESTAL | Version: 01

La guasdo de la fe puslica
PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR | Fecha: 30 - 08 -2022

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 ©
discontinuos, dos (2) o mas trabajadores o contratistas asociados a la actividad, seran
ingresos de la cédula de rentas no laborales. £n este caso, ningun ingreso por honorario
podra ser incluiido 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 discontinucs, a dos (2) o mas trabajadores o contratistas
asociados a la actividad que realizo. SI___ NO)Q

2. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SCBRE LA RENTA. Durante el afio 202 |
mis ingresos totales (por todos los conceptos tanto labores como no laborales)
fueron iguales o superiores a 1400. UVT. SI NO_A .

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI___NO é

4. Dependiente Econdmico: S NO_'A (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 _A_

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 A_, adjuntar extracto bancario del crédito de
vivienda.

En constancia de lo anterior, se firma alos *X_ dias del mes de 12 de 202.7.

Atentam ente

AT Y

NOMBRE <. rn C\Mb\wr\ \O\x
CC. ((_(‘“é*t (‘7
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WD ¥ P \} Formulario del Registro Unico Tributario

POR UNA COLOMAIA mAS HONESTA

2 Ccnceplo Actualizacion

4 Nomero de formulario 14727639461
!

{415)7707212489584(8020) 000001472763946 1

5. Numero de Mentificacion Trbutaria (NIT} 6. DV | 12, Direccién seccional 14. Buzon electronico
5 2 8 0 4 5 g 2 9 Impuestos de Bogola 3 2
IDENTIFICACION
24, Tipo de contribuyente 25. Tipo de documento 26. Namero de Identificaciém 27 Fecha expedicion
Persona natural o sucesion iliguida 2 |Cédula de Ciudadania 13 52804592 19991013
Lugar de expedicidn 28, Pals 29. Departamento 30. Ciudad/Municipio
COLOMBIA 1 B 9 |Bogota D.C. 11 'Bogota, D.C. 001
31, Primer apelhdo 32. Segunde apellido 32, Primer nombre 34. Oos nambres
LOPEZ SALAS GLENDA CAROLINA
35. Razon social
36. Nombre comercial 37, Sigia
T
UBICACION

38. Pais 3. Departamento 40, CivdadMunicipio
COLOMBIA 1 6 @ |Bogotd D.C. 1 1 |Bogota, D.C. 001

41, Direccion principal

CR 136 A 145 30 CA 120 CON PLAZUELAS DE SAN MARTIN

47 Corren aleclrémeo caroloppz1308@gmail.com |
43 Codigo postal |44_ Telsfonc 4 77419 2 3145 Teiélono 2 32129006472
T LLASIFICACION
Actividad ngondmica T Ccupacion
Actividad principal Ac-\l—vi.iad bnuﬁ.ﬂ;;ﬁ‘ﬁ_ (ras actividades 52, Namero
46. Cédigo 47. Fachainicia actividag 48 Codigo 49, Fecha imicio actividad 50. Codigo 1 2 51, Cédige aslablacimientos
829920060110 | | 1 | I

Rasponsabilidades, Calidades y Atributos
1 2 3 4 5 s 7 4 9 e 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 2 2 3 24 28 2%

sesols s | f | ) b bbbt bl

49 - No responsable de VA

Obligacos aduaneros Exportadores
1 z 3 4 5 6 7 8 9 10
| ‘ ‘ | \ ' ‘ ‘ | j 55, Forma 58, Tipo Servicio 1 2 3
54. Codigo lﬁ? Modo I ‘
11 12 13 14 15 16 17 18 12 20
L1 1] oo | |

IMPORTANTE: Sin perjuitio de las actualizaciones a que haya lugar, |a inscripcién en el Registro Unico Tributario -RUT-, tandrd vigencia indefinida y en iencia no se exigird su renovacién

Para uso exciusivo de la DIAN

59, Anexos sl D NO 60. No. de Folios: [j #1. Facha l2022 -02-28/22:28: 54 }

La informacion suminisirada & traves del formulario oficial de inschipeion, actualizacion, suspensién Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice,
y cancetacon del Registro Unico Tributario (RUT), deberd ser exacta y veraz; en caso de constatar | pyma autorizada;

inexactiud en alguno de los datos suministrados se adelantaran los procedimentos admrstrativos
sancionatonos ¢ de 5uspension. segun el caso

Paragrafo del articulo 1.6.1.2.20 del Decrelo 1625 de 2016

Firma del solicilante. 984, Nombre LOPEZ SALAS GLENDA CAROLINA

985, Carge CONTRIBUYENTE

Fecha generacion documento PDF: 28-02-2022 10:31:39PM



