& REGISTRO 05-FR-01

SUPERINTENDENCIA | 1), cROPROCESO: GESTION FINANGIERA |C89190: MP - GNFA - PO - 08 - PR -
, ! Lo guardo da lofe pablice PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL |Versidn: 01

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR |Fecha: 30 - 08 - 2022

|
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CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

CONTRATISTA | _ LUZ MARINA CUERVO VEGA fo
CEDULA DE CIUDADANIA No, , 51.875.870 | DE | BOGOTA ]t
TELEFONO DE CONTACTO [ 316-7126589 I FO EXT. l—:—_| .
E-MAIL PERSONAL [ LUZCUERVOES @HOTMAIL.COM |o
E-MAIL INSTITUCIONAL l LUZ.CUERVO@SUPERNOTARIADO,GOV.CO -
Banco [ BANCO CAJASOCIAL |¢  NoOECUENTA [ 24106109306 ¢ ca[ X ¢ cc[ o
No CONTRATO ACTUAL Ao VALOR TOTAL DEL CONTRATO || §
363 DE 2023 . HONORARIOS MENSUALES

En virlud del contrato, EL CONTRATISTA se obliga & prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
coma AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que desarrollen las actividades establecidas para las tinaas de produccidn bajo los
OBJETO DEL CONTRATO |tineamientos del programa de gestion documental de ta SNR. Para la recepcidn, akstamiento, organizacidn, digitatizacisn, | 4
tipificacién, control de cakdad y disposicdn en unidades de conservacion de los documentos misionales an oficionas de

registro de instrumentos publicos.
NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | AURA ROCIO ESPINOSA SANABRIA |
CARGO DEL SUPERVISOR [ REGISTRADORA PRINCIPAL |¢
CDP No. 11323 & CRP No. || 37823 .
FECHACDR  4/01/2023 | Fecacr  19/01/2023 FECHAAPROBACION s Mes  Afo
LUGAR DE EJECUCION I 19 | o l 2023 It
CIUDAD BOGOTA - ' Dia Mes Aflo
F
DEPARTAMENTO CUNDINAMARCA N O e N 50 T 12 | 2023 |
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia MESES  DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO

ACTA DE INICIO [20 ] 01 | 202 3 e n [E .

FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dia  Mes  Afo ADICION Y/O PRORROGA

Y!O PRORROGA I I I I. COP No. @« CRP No. .

FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O ODla Mes  Afo MESES  DIAS VALOR

PRORROGA I [ | e[ e[ e | |

COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR $ 2.251.260,00 |« No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS ) Ic | Io
$ 2.251.260,00 __I Dia Mes Alo MES A COBRAR
peL[ 01 Jo04] 2023 ] Pacomo. Nodlas [ ABRIL |
PERIODO DE PAGO

aL[ 30 |04 2023 Je[ 04 Ja[30]w0on[ ABRIL |
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor de! Pago Razon Social Aporte

1. COMPARIA DE SALUD (EPS) 145000 EPS FAMISANAR LTDA « 125%

ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE o
2. FONDO DE PENSION 185600 PENSIONES — COLPENSIONES « 16%

a. ﬁgggﬁggmﬁ RIESGOS 6100 POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS * 0522%
TOTAL A PAGAR $ 336.700 PLANILLA DE PAGO No. | 8366842778 |
2.1.1. RELACION DE PAGOS
VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 25.889.490,00 ACUMULADO SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALORDEL PAGO [ § 825.462,00 [« [ § 825.462,00] [ 25.064.028,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO | § 2.251.260,00 [« || $  3.076.722,00 s 22.812.768,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO [ § 2.251.260,00 e[ $§  5.327.982,00 $ 20.561.508,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO [ § 2.251.260,00 |« [$  7.579.242,00 $ 18.310.248,00
PAGO 05 VALOQOR DEL PAGOD ol - $ -
PAGO 06 VALOR DEL PAGO ofs 1 Is .
PAGO 07 VALOR DEL PAGO sfS - $ -
PAGO 08 VALOR DEL PAGO «l$ - $ -
PAGOQ 09 VALOR DEL PAGO «fl$ - $ -
PAGO 10 VALOR DEL PAGO o5 - $ -
PAGO 11 VALOR DEL PAGO «f$ - $ -
PAGO 12 VALOR DEL PAGO s - s -
PAGO 13 VALOR DEL PAGQ “af$ - $ -

Dia Mes Afho
oec| 01 [o04] 2023 | pagowe | ABRIL |
aL| 30 [o04] 2023 | [o04] | ABRIL |

PERIODO DE PAGO

INFORME.DE. SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA&",_;,_,

OBLIGAC!ONES o - EVIDENCIAS -

1, De:empeharlas acmndadel da als!amlenlo dngltahzncaén calidad, custodia y disposicidn fisica|1, Desempefar las actividades de aistarmomo d:gnabzacudn.
de documentos, segin o definido #n &) anexo técnico de la Circutar No. 808 de 2012, calidad, custodia y disposicion fisica de documentos, saguin lo

2. Recibir los documentos que ingresan por ventanilla (documentos o commacciones) en orden de|definido en el anexo técnico de la Circular No, 308 de 2012,

radicacibn. 2. Recibir los documentos que ingresan por ventanila

3. Lievar planilla de control de los tumos que pasan al proceso de linea de produccidn, en orden da|{documentos o coreccionas) en orden de radicacion.

turno o radicacion; identificande las nuevas entradas. 3, Uevar planifla de control de los tumos que pasan &l proceso
4. Reficar el materizl abrasivo de los documentos por lumo, ordenar el iume, disponer los|de linea de produccién, en ordsn de tumo o radicacidn:

documentos del tumo eén carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacidn delidentificando las nuevas entradas.

do.nnn sl insinardnn A_Dail al danal ok i A g s, ks oo burnn,
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

OBLIGACIONES

B ;‘;

EVIDENCIAS

5, D:gnaltzar ptimera dugualnacnén Tomar cada una de las carpetas por tumo de radicacion da
menor a mayor & klentificar los tumos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el
SGD-RIS. segunda digitalizacién: buscar el tumo en o sistema (SGD-IRIS) digitalizar el
{Formularios de calificacién o formulario de comreccidn o nota devolutiva o mayor valor) verificando
que {odas las paginas estén digitalizadas se grube al 100%. Seglin instructivo.

6. Realizar la stapa de calidad: verificar y confrontar que las imagenes correspondan a la misma
cantidad de péginas del documento fisico y cormesponda al turmo, eliminar las hojas en blanco,
registrar las observaciones y numero de folios en el campo de comentarios (Actual); asegurar la
calidad de tas imagenas digitalizadas o relomar a digitalizacion,

7. Reatizar ks indexacién: Asoclar un tipo documental a ceda imagen; grabar sl documente al 100%.
8. Verificar y garantizar que al final del dia la malks quede vacia de turnos de documentos o
correcciones radicados en ei dia.

9. Mantenar organizado el archivo temporal sn ordan de tumo los documentos clasificando los
tumos devuelios y los de mayor vakor, mientras dura el trdmite intemo, diligenciar al formate de
présiamos y consultas,

10. Disposicion y anmado del trdmite registral; Una vex realizaca la segunda digitaizacidn se ubica
ol documento generado por la ORIP como respuesta a {a solicttud: formularic de calificacidn, nota
devolutiva, formutano de correccidn y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando
los tumos de documentos idaentificados como; devueltos y mayor valor ublcandolos en el drea
dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos callficados o comegidos; se procede
@ ublicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copla con destine a registro y la
del usuario, 36 anexa el formutario de cafificacion o formulario de comreccidn a cada paquete se
entrega a ventanilla el identificado para el usuario; &l paquete con destino a registro aa ubica an el
archivo en ol drea fisica definida para armado e inventario.

11. Elaborar & informe mensual que debe contener los respectivos reporles estadisticos,
cantidadns de documantos diarfos procesados por cada atapa del proceso de produccidn descrito
anteriormente.

12, Diigenciar a diadc en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con
coordinador) una base de datos que contanga los siguientes datos; facha de radicacién del tumo
de documente, numero de documento, nimero de tumo, numaro de fobos recibides, numero de
folios alistados, nombre de la persona que alista & documento, nombre de la persona que
digitaliza, nombre de la persona que realiza la calidad, fecha desde la cual s encuentra el
documento en archivo temporal, feche ds calificacion, fecha de entrega del formulario de
calificacién o nota devoluliva o formutado de comreceidn o mayor valor a la linea de produscion,
numero de retacion, fecha de enirega del documento armado a ks funcionarics de la CRIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanila, unidad de conservacion,
descripcion de la ubicacion,

13, Diligenciar adacuadamonts ¢l Anexo numerc No, 2, novedades presantadas en los sistemas
IRIS y estado de la infreestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefar sus
funciones.

14, Diligenciar el formato Onico de inventario documental FLHD en formato Excel e imprimino en
pdf. debe estar firnados 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 pdf),

15. Preatar on forma porsonal e senvicio, por ko que no podrd aubcontratar la labor contratada,
dadas las condiciones y caracleristicas de las actividades, se requiere que su ejecucidn sa realics,
duranta la jornada ordinaria de trabajo, sujeta on todo caso a las necesidades del servicio y a los
horarios de atencidén al publico definidos por la Superintendencia de Notarado y Registro, por
cuanto estos se iniclan quince minulos antes de la aperlura de la ventanila, hasta el Ohimo
documento radicado,

18, Mantaner actusfizadas las imAgenss de los tumos de radicacion que hayan sunido & tramite
durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestién Documental - SGD. Toda vez
que los temas relacionados con la aclividad a desarrollar por & contratista (procaso de linea de
produccidn y manejo de documantos), requiere un nivel importante de confidencialidad, segundad
y concentracion, el contratista deberd abstenarse de usar dentro del desamolio del proceso &l uso)

ldocumentos identificados como: devueltos y mayor valor

SDngnai.zar primera digitalizacion: Tomer cada una do las
carpatas por turno de radicacibn de menor a mayor e identificar
08 tumes de nueva entrada para referenciar e tumno antesior en
ol SGD-IRIS. segunda digitalizacidén: buscar e tumo en el
sistema (SGO-IRIS) digitakizar ¢ {Fornmularios de calificacion o
formutario de comreccidn © nota devolutiva © mayor valor)
verfficando que lodas las piginas estén digitafizadas se graba al
100%. Segln instructivo,

6. Realizar ta otapa de calidad: verficar y confrontar que las
imagenes corraspondan a la misma cantidad de péginas del
documento fisico y corresponda al tumno, 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 ¢ retomar a digitalizacion,

7. Realizar la indexacidn: Asociar un tipo documental a cada
imagen; grabar ol documento al 100%.

8. Verificar y garantizar que al final del dla la malla quads vacia
da tumnos de documentos o correcciones radicados en i dia.

[

9. Mantener organizado & archivo temporal en orden de turno
los documentos clasificando los tumos devueltos y los de mayor,
valor, mientras dura el rdmite inlemo, diigenciar af formato de
préstamos y consuftas,

10, Disposicién y armado del tramite registral: Una vaz realizada
la segunda digitalizacidn se ubica & documenic generado por ta
ORIP como respuesia a la solictud: formulario de calificacion,
nota devolutiva, formulario de correccién yio mayor valor, este
documenio se anexa al tumo clasificando ks tumos de

ubicéndolos en &l irea dispuasta que parmits su identificacién.
Para los documenios cafficados o comegidos; se procede a
ubicar y retirar del archivo temporal la documentacidn y separa
la copia con destino a registro y la dal usuaro, se anexa el
formulario de calificacién o formutario de comreccidn a cada
paquets so entrega a ventanilia al identificado para ol usuario; el
paquets con destino a registro se ubica en & archivo en el drea
fisica definida para armado e inventario,

11, Elaborar el informe mensual que dabe conlener los
respectivos reportes estadislicos, cantidades de documentos
diarios procesados por cada stapa del proceso de produccién
descrito anteromentes,

12, Diiganciar a diaio sn tormato Excel (solo apica para las
oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos
que contenga los siguientes datos: facha de radicacion del turno
de documenic, numero de documento, nimero de tumo,
numero de folios recibikios, numero de folios alistados, nombre
de la porsona que alista el documento, nombre de la persona
que digitekza, nombre de la persona qua realiza la calidad, fecha
desde ls cual sa ancuentra el documento en archivo temporal,
fecha de calificacion, fecha de entrega det formulario de
cafificacién 0 note devohstiva o lormulario de corraccidn o mayor,
valor a la linea de produccién, numero de relacidn, fecha de
enirega del documento amado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quisn reclbe o3 documentos para enirega en
ventanilla, unidad de conservacitn, descripcion de la ubicacion.
13. Diligenciar adecuadamente ¢ Anexo numerc No, 2,

de elernonto: y duposmvoa alaclrémcos asf como los do tedefonia celular.

NOTA: Sl se requisre ampllar mis las obllgaclonu cOn sus rupecthus evidencias en
como anexos.

Innumdadss semasntadas an lng sisiemas IRIS w pstadn ds la |

Ios cuadros como texto o Imagenes, favor colocarias
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

% ‘4 CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO  *.

Una wvez verificado el desarrollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
(ia) contratista LUZ MARINA CUERVO VEGA identificado {a) con cedula de ciudadania
No 51.875.870 de BOGOTA cumplié  sastifactoriamente con el objelc y obligaciones
del contrato de Prestacidn de Servicios No 363 de 2023 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas nommas técnicas exgibles.

del CRP No, 37823 CDP No 11323
Se auloriza el pago por fa suma de $ 2.251.260,00
Valor en letras: DOS MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL DOSCIENTOS SESENTA PESOS
" |MICTE
Dia Mos Afo
DEL| 1 04 2023 ABRIL
PERIODO DE PAGO | 04 ] | Pacono. | |

au[ 30 Joa] 2023 | [o04a] [ ABRL |

Para constancia se firma en BOGOTA alos 2 dias del mes de MAYO de 2023
R SUPERVISOR

Fifma Supervisor
AURA ROGIO ESPINOSA SANABRIA
REGIGTRADORA PRINCIPAL

CONTRATISTA

A&LT’J‘\Q(U (A Q}JE’_S\)O \ZQQQ

Firma Contratista
LUZ MARINA CUERVO VEGA
Cedula de Ciudadania No
51.875.870 DE BOGOTA

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADQ PARA MACROS Pagina
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s DENOTAKADG | MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA Cédigo: WP - GNFA -P0-08-PR- 05

Lo goorde da ko be peblice

Y1 PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL _ | Versién: 01
' PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR _ | Fecha: 30 - 08 -2022

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2023

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. 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___ NOX_

2. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el afio 2022
mis ingresos totales (por todos los conceptos tanto labores como no laborales)
fueron iguales o superiores a 1400. UVT. Sl NO N .

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

4. Dependiente Econémico: SI___ NOYX (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

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

7. Crédito de Vivienda S|___ NO Y , adjuntar extracto bancario del crédito de
vivienda,

En constancia de lo anterior, se firma alos 2 dias del mes de “{Ou\l\n de202D.

Atentamente,

Veanna Queno Uaga

NOMBRE

cc. ) BISBYD B> -

Superintandencia de Notariado y Registro
Calie 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota 0.C., - Colombia

correspondencia@supernotariado .gov.co




ozcompcnscr | miplanilla.com

Pag. 1det

Sednor(a):

No. ldentificacién:
Direcciodn:
Talefono:

Correo:

Ciudad:

Numero de Planilla:

Compensar operador de informacién certifica que proceso el pago realizado por:

LUZ MARINA CUERVO VEGA

CC51875870
CRA 69 AN 69 82
2408404

luzcuervoB5@hotmail.com

BOGOTA, D.C.
8366842778

CITE EL NUMERQ DE PLANILLA PARA CUALQUIER CONSULTA DE PAGO

Nombre Aportante LUZ MARINA CUERVO VEGA MNimaero de Emplaados 1

Tipo y nimero de identificacidén  |CC51875870 Parlodo de Cotizacién Selud marzo de 2023

Nimaro de planilla 8366842778 Perlodo de Cotizacién Pensién  |marzo da 2023

Fecha pago M20a3f '\ /o~ “\INimero de Administradorss |3 / \
A\ —

[Mimero de autortzacion page 22436604 / / \ \ [ { Total Pagado aasfpo / A\

lBanco ﬂ)23 / —d \ \ \ — ] Total Intersses de Mora l e

U

L AT/

L/\Al_/

/
L/

\
AW\

CODIGO ADMINISTRADORA NOMBRE TOTAL PAGADO NAL.’F':EI.:gC?SE
(Ve L VAN fositnoipdpssogds| [nh b b F (Y

77

A\ \, L7 / ] I \_J
> ~2re [_/ < I’_'Adnﬂnl'stmdora colomblana 0hdhsioned ’,Cclpmsionaa / / 485600 51_ <
LI 1 Y A []

((Cestn ) ) ( ) \ ramstorke épd cotsn Llsti® 1] /| [ [resom // (( )
NS NS SN N 1 U N

TIPOQ DOC.: cC

NO. DOCUMENTO: 51875870

APELLIDOS Y NOMBRES: LUZ MARINA CUERVO VEGA

FONDO
cos. eps|cea. arp [iBc saLuo| L BS, | IBC  liac caas COTIZACION 1y oR Upc | COTZACION | S0LIDARIDAD ¥ comZACION | Agoms
SUBSISTENCIA

gpsa17 | 2514 | 1180000 | 1180000 | 1160000 0 145000 0 185600 0 8100 0

-

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacion




D | A\ N Formulario del Registro Unico Tributario m

2. Concepto [0 | 2| Actualizacion

4. Nomero de formularo 14821663688

(415)770721.2489984(802 WLOI 48216636

K:\\ &0 slectrinico
/@\LV“’
IDENTIFICACION _K\J/ U\\

24._ Tipo de contribuyenta 25, Tipo de documento zs.mmum il 27. Facha axpadicion
Persona natural ¢ sucesién lliquida 2 |Céduta de Ciudadania 13 5187 @ 19851129

Lugar da expadicién 28. Pals 29. Departamento Lfhicipio

COLOMBIA 1 6 9 [BogotdD.C. ® @;&‘C/ 001
31. Primer apelido 32. Segundo spelido 33. Primer nombee \) 34~0uts nombres

CUERVO VEGA ((J) (< MARINA

35, Razén social ; %

5. Mumaro ge |dentificacidn Trbutaria (NIT) 6.0V
5187587 0|1

36, Nombra comercial r

/7
(}Lég;?éﬁ//,—\v
38, Pals  Departamento >~ 40. Cludad/Municiplo
COLOMBIA 169 JB';)QOHD.C. /OE \0 1 1 |Bogotd, D.C. 001

B G0

CRE9A 69 82 N
42. Como slectionice luzcuarvo65@hotmail.com JZ2RN L4 S’
43.Codgoposd 1 1 0 1 1 1 JauTournd \ ) LN N6 0 15166 18 345 Teono 2 31671265889
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