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e bkt e 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

ok

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO _
CONTRATISTA | SERGIO ALFONSO LACERA CERMENO e
CEDULA DE CIUDADANIANo. | 12.449.080 | e | CIENAGA o
TELEFONO DECONTACTO | 321-6525430 | FWO l__—_:l EXT. ‘:] .
E-MAIL PERSONAL | slacera@hotmail.com e
E-MAIL INSTITUCIONAL | sergio.lacera@supernotariado.gov.co e
BANCO |  DAVIVIENDA  |&  NoDECUENTA 117100077025 | cA[ X ¢ cc.[ e
W riiir: wda T 9 VALOR TOTAL DEL CONTRATO

970 DE " 2022 ||« HONORARIOS MENSUALES

Prestar con plena autonomia tecnica y administrativa sus servicios como auxiliar administrativo para el apoyar la

OBJETO DEL CONTRATO #
aplicacion de las politicas internas de la SNR frente al sistema de gestion documental de las oficinas
NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO [ MAURICIO ALVAREZ GOMEZ |e
CARGO DEL SUPERVISOR | REGISTRADOR PRINCIPAL C
CDP No. 66222 & CRP No. 173922 =
A APR C
FECHACDA 07/01/2022 | FECHACRH 26/01/2022 P s " Dia s, Al
LUGAR DE EJECUCION | 27 | 01 [ 2022 ]«
CIUDAD SANTA MARTA 4- Dia Mes Aiio
FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO MAGDALENA o CONTRATO | 31 [ 12| 2022 |e
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia Mes Afio . MESES DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO [To1 | 02 [2022]s . [I] .
FECHA DE INICIO DE LA Dia Mes Ao ADICION Y/O PRORROGA
ADICION Y/O PRORROGA I I | I" CDP No « CRPNo .
FECHA FINAL DE LA ADICION Dia Mes  Afio MESES DIAS VALOR
Y/O PRORROGA | | I |. I I,. | I, [ l.

— COBRA CON FACTURA

VALOR A COBRAR No de factura

682.194,00 |«

$
VALOR TOTAL # DE DIAS
B 682.194,00J _._j Dia Mes Ao MES A COBRAR
DEL[ 21 [12] 2022 |« PAGONo. NoDiAs | DICIEMBRE |
AL[ 30 [12] 2022 Ja[ 12 Ju[10]33%[ DICIEMBRE |

PERIODO DE PAGO
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PROCESO:

EJECUCION PRESUPUESTAL |Versién: 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

A
S

Valor del Pago

rp R

Razon Social

Aporte

1. COMPARIA DE SALUD (EPS) 125.000 NUEVA EPS SA .« 125%
. SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS
& FENRED S 160,800 DE PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR SA [*  16%
ASEGURADORA DE RIESGOS ) .
B 1 purmpiienns 5.300 POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 290.300  PLANILLADEPAGONo. | 9443840127 =

et
VALOR PAGO SALDO POR
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 22.512.600,00 ACUMULADO PAGAR
PAGO 01 VALORDEL PAGO | $ 2.046.600,00 ||« || $ 2.046.600,00 $ 20.466.000,00
PAGO 02 VALORDEL PAGO | $ 2.046.600,00 (& || $ 4.093.200,00 $ 18.419.400,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO || $ 2.046.600,00 fl« || $ 6.139.800,00 $ 16.372.800,00
PAGO 04 VALORDEL PAGO | $ 2.046.600,00 |« | $  8.186.400,00 $ 14.326.200,00
PAGO 05 VALORDEL PAGO | $ 2.046.600,00 [« | $ 10.233.000,00 $ 12.279.600,00
PAGO 06 VALORDEL PAGO | $ 2.046.600,00 |« (| $ 12.279.600,00 $ 10.233.000,00
PAGO 07 VALOR DEL PAGO | $ 2.046.600,00 [« | $ 14.326.200,00 $ 8.186.400,00
PAGO 08 VALORDEL PAGO | $ 2.046.601,00 [« || $ 16.372.801,00 $ 6.139.799,00
PAGO 09 VALOR DEL PAGO || $ 2.046.602,00 |« (| $ 18.419.403,00 $ 4.093.197,00
PAGO 10 VALOR DEL PAGO | $ 2.046.603,00 [« (| $ 20.466.006,00 $ 2.046.594,00
PAGO 11 VALORDEL PAGO | $ 1.364.400,00 ||« | $ 21.830.406,00 $ 682.194,00
PAGO 12 VALORDEL PAGO | § 682.194,00 |« || $ 22.512.600,00 $ =
PAGO 13 VALOR DEL PAGO €S = $ =
Dia Mes Aiio
ceriopooe paco | TF- [ 21 [12] 2022 | pacono. | DICIEMBRE |
aL[ 30 [12] 2022 | [12] [ DICIEMBRE |

oo L

e

o

1. Desempefiar las actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia y disposicién
fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012. 2.
Recibir los documentos que ingresan por ventanilla (documentos o correcciones) en orden de|
radicaciéon. 3. Llevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso de linea de
produccién, en orden de turno o radicacion; identificando las nuevas entradas.4. Retirar el
material abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del

Se radica correspondencia la cual ingresa por caja en un total
de documentos, para el proceso establecido para la linea de
produccion, bajo los lineamientos del programa de gestion
documental de la SNR los cuales consisten en el alistamiento,
organizacion, tipificacion y control de calidad de los mismos.

turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el
instructivo
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5. Digitalizar: primera digitalizacion: Tomar cada una de las carpetas po icacion de
menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el
SGD-IRIS. segunda digitalizacién: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el
(Formularios de calificacion o formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor)
verificando que todas las paginas estén digitalizadas se graba al 100%. Segun instructivo. 6.
Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las imagenes correspondan a la misma
cantidad de paginas del documento fisico y corresponda al turno, eliminar las hojas en blanco,
registrar las observaciones y nimero de folios en el campo de comentarios (Actual); asegurar la
calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacion.7. Realizar la indexacion: Asociar
un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%. 8. Verificar y garantizar que al
final del dia la malla quede vacia de turnos de documentos o correcciones radicados en el dia 9.
Mantener organizado el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando los
turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de
préstamos y consultas. 10. Disposicion 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 calificacién, nota devolutiva, formulario de correccion 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 identificacién. Para los|
documentos calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la
documentacion y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de
calificacion o formulario de correccién 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. 11. Elaborar el informe mensual que debe contener los respectivos reportes
estadisticos, cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de
produccion descrito anteriormente. documento en archivo temporal, fecha de calificacion, fecha
de entrega del formulario de calificacion o nota devolutiva o formulario de correccion o mayor
valor a la linea de produccién, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los
funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los documentos paraentrega en ventanilla,
unidad de conservacién, descripcion de la ubicacion. 12. Diligenciar adecuadamente 13.
Diligenciar el formato tnico de inventariodocumental FUID en formato Excel e imprimirlo en pdf.
debe estar firmados por el responsable del archivo en la ORIP y el contratista, dando
cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y 14. Prestar en
forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada, dadas las
condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucion se realice durante
la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los horarios
de atencion al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por cuanto
estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo documento
radicado. 15. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacion que hayan surtido
el tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestién Documental -
SGD. Toda vez que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista
(proceso de linea de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante de
confidencialidad, seguridad y concentracion, el contratista debera abstenerse de usar dentro del
desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonia
celular. 16. Responder por la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucion
del contrato. 17. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el
cumplimiento del contrato.

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

EEems 7%

i

Se foliaron y digitalizaron las correciones recibidas para sus
respectivas calificacion los documentos ingresados fueron
organizados, paginados, foliados y digitalizados, Ademas se
verifica que el documento se encuentre completo y que todas

las hojas esten escaneado.

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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DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

r— TrETTrE—— e

Una vez verificado el desarrollo de

las actividades asgnads para el presnte periodo,

y demas normas técnicas exigibles.

del CRP No. 173922 CDP No 66222

se deja constancia que el
(la) contratista SERGIO ALFONSO LACERA CERMENO identificado (a) con cedula de ciudadania
No 12.449.080 de CIENAGA cumpli6  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 970 de 2022 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,

Se autoriza el pago por la suma de $ 682.194,00

Valor en letras:  |SEISCIENTOS OCHENTA Y DOS MIL CIENTO NOVENTAY CUATRO PESOS M/L

Dia Mes Ano

PERIODO DE PAGO DELl 21 | 12 | 2022J PAGO No. l DICIEMBRE I
au[ 30 [12] 2022 | [12] [ DICIEMBRE |

Para constancia se firma en SANTA MARTA alos 27 dias del mes de DICIEMBRE de

Oeare Vacere <

Firma Contratista
SERGIO ALFONSO LACERA CERMENO
Cedula de Ciudadania No
12.449.080 DE CIENAGA

2022
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& REGISTRO -FR-02

sun DENOTARIASG | MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA | Godigo: MP-GNFA-PO-08 -PR -05
(R ommantr®e | PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL | Versién: 01

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 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),9 mas trabajadores o contratistas
asociados a la actividad que realizo. SI__ NOQ/A

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 ‘g .

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
afos, se debe adjuntar registro civil.

5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI__ NOX_,

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 27 dias del mes de Ql Ciembrede 2022.

Atentamente,

NOMBRE 6@@0 Ve Cerae
ce (2 yyqo8o

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia
http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co




B 3portes Resumen General de Pago

D enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
ldentificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Telefono Exnnerillg:F SENA &
LC 12449080 LACERA CERMENO SERGIO ALFONSOD INDEPENDIENTE PRINCIPAL cll 9 n 22 45 CIENAGA-MAGDALENA 4101507 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION '
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pensidn Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2022-11 2022-11 1815025447 S443840127 I 2022/1220 2022112116 | BANCO DAVIVIENDA g 5290,300
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
MNo. | Identificacion Nombres Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias IBC Aporte
Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliadaos) $160,000 $1,000,000
Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $1,000,000 $160,000 $1,000,000 $125,000 S0 S0 $1,000,000 $5,300 S0 S0
Ciudad: CIENAGA Depta: MAGDALENA ( 1 Afiliados) 51,000,000 $160,000 51,000,000 5125,000 S0 50 51,000,000 55,300 S0 50
1 CC |12445080 LACERA SERGIO 230301 30 51,000,000 $160,000 EPS037| 30 51,000,000 5125,000 (1] 20 %0 14-23] 30 51,000,000 5,100 O 50 S0
Total Afiliados( 1) $1,000,000 $160,000 $1,000,000 $125,000 50 50 $1,000,000 $5,300 %0 50

Pagina 1 de 2 2022/12/16 09:24 AM



‘ aportes Resumen General de Pago

¥

en linea

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
ldentificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Telefono Exonerado SENA e
ICBF
CC 12449080 LACERA CERMENO SERGIO ALFONSO INDEPENDIENTE FRINCIPAL cll 9n 22 45 CIENAGA-MAGDALENA 4101507 Nao
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2022-11 2022-11 1815025447 9443840127 I 2022/12420 2022/12/16 | BANCO DAVIVIENDA 0 5290,300
RESUMEN DE PAGO

RIESGO CODIGO NIT DV~ AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR

INCAPACIDADES

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $160,000 S0 50 $160,000
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $160,000 S0 50 $160,000
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 55,300 S0 50 55,300
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 55,300 S0 50 55,300
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $125,000 S0 50 $125,000
NUEVA E.P.5. EPS037 900,156,264 2 1 $125,000 S0 50 $125,000

TOTAL $290,300 S0 $290,300

Pagina 2 de 2 2022/12/16 09:24 AM
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