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

FEGHA DE EXPEDICION
1. INFORMACION GENERAL a Mes ae
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO ¥ REGISTRO
CONTRATISTA | JUAN CARLOS ALMANZA ORTEGA fo
CEDULA DE CIUDADANIA No. I 1.007.393.716 I DE | BOGOTA |¢
TELEFONODECONTACTO | 3194427987 | Fwo :} EXT. : .
E-MAIL PERSONAL I juancarlosalmanzaZ@gmail.com
E-MAIL INSTITUCIONAL I juan.almanza@supernotariado.gov.co It
BANCO I BBVA |6 mNoDEcuewta [ 175589571 I« ca[ X |» cc[ e
\, ONTRATOACTUAL VALOR TOTAL DEL CONTRATO .
359 DE || 2023 “« HONORARIOS MENSUALES | § 2.251.260,00 |+

En virtud del contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con plena auionomia fécnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que desarrofien las aclividades sstablecidas para las ineas de produccién bajo los

OBJETO DEL CONTRATO |kneamientos del programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcién, alistamiento, organizacion, digitalizacién, | 4
tipificacién, control de calidad y disposicdn en unidades de conservacién de los documantos misionales en oficionas de
registro de instrumentos pablicos.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO [ AURA ROCIO ESPINOSA SANABRIA |

CARGO DEL SUPERVISOR ( Registradora Principal |
CDP No. 11323 # CRP No. 37423 .
FecHacor 4/01/2023 | FecHacri  19/01/2023 FECHAAPROBACION 12 Mas  Afo
LUGAR DE EJECUCION ' | 19| 01] 2023 |
CIUDAD BOGOTA Dia Mes Afo
1 FIN CION
DEPARTAMENTO CUNDINAMARCA o TECHA TANZACION 30 [ 12 | 2023 |e
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia__ Mes  Afo MESES DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIQ I 19 I 01 I 2023 J. n IEI .
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dia Mes  Afo ADICION Y/O PRORROGA
¥/0 PRORROGA [ ] ] ]o CDP No. & CRP No. .
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia____Mes __ Afo MESES  DIAS VALOR
PRORROGA I N I O O C K
—= COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR $ 2.251.260,00 ||« 5| o No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS ' L __,—_—j | |t ! |"
|| $ 2,251.260,00 " —-] Dia  Mes Afo MES A COBRAR
DEL| 01 | 04| 2023 |# PAGONo. NoDIAS ABRIL
PERIODO DE PAGO , [ 04] o I _

AL 30 [04] 2023 Je{ 04 |o| 30 [100%  ABRIL |
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2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA
Valor del Pago Razon Social Aporte

1. COMPARIA DE SALUD (EPS) 145000 NUEVA EPS S5A a 125%

SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS )
2. FONDO DE PENSION 189600 DE PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR SA [[* %%

ASEGURADORA DE RIESGOS
* LABORALES {ARL)

TOTAL A PAGAR $ 336.700 PLANILLA DE PAGO No. | 8623704408 | .

2.1.1. RELACION DE PAGOS

6100 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS * o0s522%

VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 25.889.490,00 ACUMULADO SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO $ 900.504,00 e |l $ 900.504,00 $ 24.988.986,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 ja || $ 3.151.764,00 $ 22.737.726,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 ||| $ 5.403.024,00 $ 20.486.466,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 |« $ 7.654.284,00 $ 18.235.206,00
PAGO 05 VALOR DEL PAGO “l$ - $ -
PAGO 06 VALOR DEL PAGO il - $ .
PAGO 07 VALOR DEL PAGO o[l S - $ -
PAGO 08 VALOR DEL PAGO oS - $ .
PAGO 09 VALOR DEL PAGO «l$ - $ -
PAGO 10 VALOR DEL PAGO Ik - $ -
PAGO 11 VALOR DEL PAGO oS - $ .
PAGO 12 VALOR DEL PAGO o$ - $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO of$ - $ -
Dia Mes Aflo
DEL| 01 04 2023 ABRIL
PERIODO OE PAGO | 04 ] | eacone | I
ac[ 30 Joaf 2023 |  Joa] | ABRIL |
3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
OBLIGACIONES EVIDENCIAS
1, Dmsempefar las actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia y disposicién fisica[1. Desempefar las actividedes de alistamisnto, digitalizacion,
de documentos, segun ko definido en el anexo técnico de la Circular No, 808 de 2012, calidad, custodia y disposicion fisica de documentos, segun lo
2. Recibir los documentos que ingresan por ventanilla (documentos o cofrecciones) an orden da|definido an el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012.
radicacion. 2. Recibir los documentos que ingresan por ventanila
3. Llevar planita de control de los turnos que pasan al proceso de linea de produccion, en orden de|{documentos o correcciones) en orden da radicacion,
tumo o radicacion; identificando las nuevas entradas. 3. Uevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso
4. Retirar el material abrasivo de los documentos por turno, ordenar el twrno, disponer loside linea de produccién, en orden de tumo o mdicacion;
documentos del turno en carpata independients para el inicio de la etapa de digitaizacion de|identificando las nuevas entradas.
oramrries so ol ingtoistiin 4 _DRotirar al danal ok i da loe doe, o Luene,
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

5.Digitalizar. pimera digdalizacidn: Tomar cada una de las carpetas por turno de radicacion de
menor 8 mayor ¢ ilentificar los tumos de nueva sntrada para referenciar el tumo anterior an el
SGOD-IRIS. segunda digitalizacidn: buscar el tumo en el sistema (SGOD-IRIS) digitafizar el
{Formularios de calificacién o formulario de comeccion o nota devolutiva o mayor valkor) veriicando|
que lodas las paginas esién digitalizadas se graba al 100%. Segin instructivo,
6. Realkzar la etapa de calidad: verificar y confrontar qua las imagenes comespondan a la mismal
canlidad de piginas del documento fisico ¥ comesponda al turno, ekminar las hojas en blanco,
registrar las observaciones y numers de folios en el campo de comentarios (Actual). asegurar la
calidad de las imaganes digitalizadas o retornar a digitalizacion.

7. Realizar la indexackin: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%.
8. Verificar y garantizar que ol inal del dia la malla quede voacia da iurnos de documentos o
comrecciones radicados en el dla.

9. Mantener orgenizado el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando los
tumos devueltocs y los de mayor valor, mientras dura el trdmite internc, dilgenciar al formato de
présiamos y consullas.

10. Disposicién y armado del trémite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacion se ubica
sl documento generado por la ORIP como respussta a la solicitud: formulanio de calificacion, nota
devolutiva, formuladic de correccion y/o mayor valor, este documento se anexa al tumo clasificando
Ios turnos de documentos idenlificados como; davueltos y mayor valor ubicandolos en el Area
dispuesta que permita su identificacién. Para los documentos calificados o coregidos; 3o procede
o ubicar y retirar del archivo temporal la docurnentacidn y separa |a copia con desting a registro y la
dsl usuarno, se anaxa e formulario de calificacion o formulario da coreccién a cada paquete se
entrega a ventanilla el identificado para el usuaric; e paquete con dastino a registro s& ubica on &
archivo en el area fisica definida para armado e inventario,

11. Elaborar & informe mensual qua debe contener los respectivos repories estadisticos,
cantidades da documentos diaros procesados por cada stapa del proceso de produccion descrito
anteriorments.

12. Diligenciar a diarc en formatc Excel (solo apca para las oficinas que no cuenien con
coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha da radicacién del tumo
de documento, numero de documento, nimero de tumo, numero de folics recibidos, numerc de

5.Digitalizar: primera digitalizaciin: Tomar cada una de las
carpelas por tumo de radicacidn de menor a mayor e identificar
los turmnos de nueva enirada para referenciar el tumno anterior en
el SGD-IRIS. segunda digilabizacion: buscar o tumo en el
sistema (SGD-IRIS) digitakzar & (Formulanos de calificacién o
formulario de comeccién © nota devoluliva @ mayor valor)
verificando qua todas las pAginas estén digitalizadas se graba al
100%. Segin instructivo.
6. Realizar la etapa da calidad: verficar y conirontar que las
imégenes correspondan a la misma canlidad de paginas del
documento flsico y corresponda al tumno, eliminar las hojas en
blanco, registrar las observaciones y nimero de jobos en &
campo de comentados {Actual); asegurar la calided de ias
imégenes digitaizadas o retomar a digitalizacion.
7. Realizar la indexacidn: Asociar un tipo documantal a cada
imagen; grabar el documento al 100%.
8. Verificar y garantizar que al final del dia la mala quede vacia
de tumos de documentos o cofrecciones radicados en el dia.

9. Mantener organizado el archivo temporal en orden de tumo
los documentos clasificando los turmos davusltos v los de mayor
valor, mientras dura el trAmite intemo, diligenciar al lormato de
préstamos y consultas.

10. Disposicidn y armade del tramite registral: Una vez realizada
la segunda digitafizacidn se ubica ef documento generado por la
ORIP como respussta a la solicitud: formutario de calificacién,
nota devolutiva, formulario de comeccidn ylo mayor valor, este
documento se anexa al tumo clasificando los tumos de
documentos identficados como. devueltos y mayor valor|
ubicdndolos en el érea dispuesta que permita su identificacion.
Para los documentos calificados o comegidos. se procede a

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 |a cual se encuenira sl
documento en archive temporal, facha de calificacidn, facha de entrega del formularic de
calificacion o nota devoluliva o formulanio de correccidn o mayor velor a la linea de' produccion,
numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a jos funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacion
dasciipcion de la ubicaciin.

13. Difigenciar adecuadaments ¢l Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistémas

|paquete con destino a ragistro se ubica en el archivo en ¢l drea
.|fisica definida para armado & inventario.

lubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa
la copia con destino a registro vy la del usuario, se anexa el
formularic de calificacidn o formulario de comeccidn a cade
paquets se entraga a ventanila el identificado para e usuario; el

11. Elaborar el informe mensual que debe contener o
respaciivos repories estadisticos, cantidades de documentos

IRIS y estudo de la infraestruciura tecnoldgica entregada por la SNR parm d pafisr
lunciones_

14. Diliganciar &l formato dnico de inventario documantal FUID en formalo Excel e imprimido an
pdl. debe estar firmados por el responsabla del archivo en la ORIP y el contratista, dando
cumplimiento a ia Ley de General de Archivo. {entrega del archivo en Excel y pdf). .

15. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podrd subcontratar la labor contratada,
dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiers que su ejscucidn se realice
durante ia jomnada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidodes dej servicio y o los
horanos de atencidn al plblico definidos por fa Superiniendencia de Notariado y Registro, por
cuanio eslos se inician quince minutos antes de ta apertura de la ventanila, hasta ol ulurno
o to radicado,

18. Mantener actualizadas las imégenas de los tumos de radicacidn que hayan surtido e trémita
durante el tiempo de inoperatividad por caida def Sistema de Gestién Documental - SGD. Toda vez
que los lemas refacionados con la actividad a desamollar por el contratista (proceso de linea de|
produccion y manejo de documentos), requiers un nivel Importante de confidencialidad, seguridad
y concentracidn, el contratisia deberd abstenerse de usar dentio ded desarrollo de proceso el uso
de clementos y d:sposmvos electrémcos asl como kos da telefonla celular.

dinr Prox d por cade atapa del procesc de producsidn
descrito anleriormente.

12. Diigenciar a dimrio an formato Excel (solo aphca para las
oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos
que contenga los sigulentes datos: fecha de radicacién del tumo
de documentio, numerc de documento, ndmero de tumo,
numero de folios recibidos, numero de folics afistados, nombre
de la persona que aksta ol documento, nombre de la persona
que digitaliza, nombse de ia persona que realiza la calidad, fecha
desde la cual s6 sncusntra el documento en archive temporal,
fecha de calificacion, fecha de entrega del formulanc de
calificacion o nota devolutiva 0 formutanio de comeccion 0 mayor
valor a la linea de produccidn, numero de relacion, fecha de
entrega del documento armado a jos funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en
ventanita, unidad de conservacion, descripcidn de ta ubicacion,
13. Diligenciar adecuadaments el Anexo nimerc No. 2,

NOTA: Si se raquiaro umpllar mds [as obllgaciones con sus mpectlvas ovidencias en
COMO anexos.

lnnvedsdes nrssentndas mn ins sistemas IRIS vestadndala |
los cuadros como texto o imigenes, favor colocarias
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATOQ PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

Una wvez wverificadc el desamollo de las aclividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
{1a) contratista JUAN CARLOS ALMANZA ORTEGA identificado . (a) con cedula de ciudadania
No 1.007.393.716 de BOGOTA cumplié  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contratc de Prestacién de Servicios No 359 de 2023 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.

del CRP No. 37423 CDP No 11323
Se autoriza el page por la suma de $ ‘ 2.251.260,00
Valor en letras: DOS MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL DOSCIENTOS SESENTA PESOS
© {CON 00 CTVOS
Dia Mos Afo
oEL| 01 | 04 | 2023 - ABRIL
PERIODO DE PAGO I 04 | | Pacono. |
ac | 30 Jo4a] 2023 | [04] |  ABRIL
Para constancia se fima en BOGOTA alos 2 dias det mes de MAYO de 2023
SUPERVISOR
Fi "Supervisor
AURA ROCIQJESPINOSA SANABRIA
Registradora Principal
CONTRATISTA

FirmaLontratista
JUAN CARLOS ALMANZA ORTEGA
Cedula de Ciudadania No
1.007.393.716  DE _ BOGOTA
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s DENOTARIABO | MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA | SFa9p, P~ GNFA-PO-08- PR-05
& REGISTRO
YV {11} PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL | Version: o1

lnwudndnlubpﬁl:u
PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR | Fecha: 30-08. 2022

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 20_23

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) 0 mas trabajadores o contratistas
asociados a la actividad que realizo. Si___ NO_x_

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. SI NO_x

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

4. Dependiente Econdémico: 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__ NO_x__,

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
vivienda.

. adjuntar extracto bancario del crédito de

En constancia de lo anterior, se frmaalos _2 diasdelmesde _§ _de 2023 .

Atentamente,

Jugn Carlos Onrtega
.1007393716

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 [nt, 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogotd D.C., - Colombia
NI iadp.qov
correspondencia@supernotariado.gov.co




ﬂ RAZON SOCIAL ; JUAN CARLOS ALMANZA ORTEGA
ASOPAGOS IDENTIFICACION: CC-1007393716
s-a. COD, DEPENDENCIA O SUCURSAL: |0
NOM. DEPENDENCIA O SUCURSAL:
FECHA GENERACION REPORTE: 2023-04-26
FECHA LIMITE DE PAGO: 2023-04-10
FECHA DE PAGO: 2023-03-17
ENTIDAD DE PAGO: BANCO DE OCCIDENTE
PERIODO PENSION: 2023-03
PERIODO SALUD: 2023-03
NUMERQ PLANILLA: 8623704408
TOTAL COTIZANTES: 1
REFERENCIA DE PAGO (PIN): 8618732684
TIPG DE PLANILLA: [
S| voveRe | NSRS | me [ SheS g suesisTena| |\ TOTAL 7 ST vaioneacan
EPS0ONT 900156264 NUEVAEPS. SA 1 $ 1.180.000 50 $0 so $ 145,000 5 145.000
230301 800224808 __ | PORVENIR ) 1 § 1.180.000 =1 1] [ 50 $ 185.800 S 185,500
wn 88001 1152 Posiiva 1 5 1.180.000 s0 1 b 50 $8.100 56,100
Total a pagar 30 HER 1 50 $338.700 $338.700
‘-".f-:? ’______i, j!‘-::-:-mf—-m. \ i ;’ - L fj{_z
FECHA DE PAGO DEL SIGUIENTE MES: | 05/05/2023
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FOR UHL CQLOMEIL WAS HOMESTA

Formulario del Registro Unico Tributario

1007 39371867

2. Concepto [0 | 1| Inscripclén
4. Nomero de formulario 14817589154
07 ‘l 489984(802 |H N”‘ll .91|5||
5. NGmaro da Idantificacidn Tributadia {NIT) 8. DV hu:én slactronico

S

{DENTIFICACION (/\\
24. Tipo de contribuyents 25. Tipo de documantn 26, Nimero de loenufcacion 27. Fecha axpadicion
Parsona natural o sucesién lliquida 2 |Céduia da Ciudadania 13 10073937186 ) 20180713
Lugar da expedicidn 28. Pais 29. Dopartarmenic Aﬂ_ﬁvﬁﬁa‘ﬂh
CoLOMBIA 16 9|sogoane. (1)) (|Gowsspe 001
.
1. Prier apstido 32. Segundo apelido 33, Primer nombie S~ ek nombres
ALMANZA ORTEGA JUAN O [GJ’\RLOS
35. Razén social \\// S
<\;,\: AN
36. Nombre comercial ﬁ \{ @
’h ya N

NUAIEATON NN\
38 Pala 39, Departamento ~ 40, ChudaciMusicipi
COLOMBIA 1 6 9 |Bogoa D.C 1 1 |Bogota, D.C. 001

41, Direccidn principal
AC13SUR#24H 16

42. Correc slecirdnico

N
MmN/

juancarlosatmanza7@gmail.com /. \

?VZ’W S

s 2 9 9|[2022031 0|

43.Codgopoatst 1 1 1 5 1 1 |«r.u;on.\?’1 N /L 819442798 7|45 Tesioa2 3177381414
O~ U\cgs;rlcacwu
Acwa\onemiu\\ Ocupacién
Actividad principal Otras actividades 52. Nomava
48. Céndigo 47. Fecha inicio activided 2 51, Codigo axiablecimantos

|

N/ {,\Ruspénsabilidades, Calldades y Atributos
[}

1 2 3

somgeld o | ||

4

4% - No responsatie de VA

T A~NINOW M 12 13 4 15 16 47T 1 W 20 H 1 2 4 13 1
SR e

P
/(ab\lg\?dos aduaneros Exportadorss
1 2 NV, s s 7 s [ 10
| | | | I | l I | ] 55.Foms 56, Tipo Servicio 1 2 3
11 12 13 14 15 19 17 18 19 20
N L ] .o '

IMPORTANTE: Sin perjuicio de las sctualizaclones a que hays lugar, la inscripcién sn ol Registro Unico Tributsrie -RUT-, tendri vipsncia indsflnida y en consecusncia no se sxigirk au renovacion

Para uso sxciusivo de Ia DIAN

s X ] 0o o roen: | 1]

58. Anexos

01.Focha [2022-03-

10719:09: 07 |

La informacidn suministrada & través del fonnulario oficlal de inscripcidn, actualizecidn, suspension
y cancelacidn del Reglstro Unico Tributario (RUT), daberd ser exacts v veraz, en caso de
inaxactiiud en siguno de ko calos suministrados 3¢ adetantardn los p
sancionalorics o de , SegUn & CAS0.

Pardgrafo del ariodo 1.6.1.2.20 del Decreto 1625 de 2018

Firma del solicitente;

Firma au

admini

985. Cargo Contribuyente

Sin perjuicio de las verificaciones que ta DLAN raalics.

984 Nombre ALMANZA QRTEGA JUAN CARLOS

Facha ganaracidn documaento POF: 10-83-2022 07:12:06PM




