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DEN@!ARIADI} Or'gm MIREYA ARIZAALARCON USUAR'O} Version: 02

YREGISTAC  Destino SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y

Asunto  CUENTAS DE COBRO DE AURA BEATRIZ Fecha: 0/ o1/ 208

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

FECHA DE EXPEDICION
es ano

| 29 |03|20j

L 3

CONTRATISTA

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO
! AURA BEATRIZ CEBALLOS CRUZ |«

CEDULA DE CIUDADANIA No. | 1.094.902.043

| e | ARMENIA I

TELEFONOS DE CDNTACTO ‘ 320-8223888 , ‘ |FIJO , EXT. | |~«~
E-MAIL PERSONAL | AUBABACEBALLOSES®HOTMAILCOM I“"
E-MAIL INSTITUCIONAL | AURA CEBALLOS@IUPERNOTARIARO.GOV.CO —I*

BANCO | DAVIVIENDA | No DE CUENTA

| 136000855017

'C.A.| X l c.cC I___,'*

CONTRATO ACTUAL No

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $

11.122.200,00 |+

| 160

| DE| 2019 “+ PAGO MENSUAL $ 1.853.700,00 |+

OBJETO DEL CDNTRATO

SUPERVISOR DEL CONTRATO |

CARGO DEL SUPERVISOR

EN VIRTUD DE ESTE CONTRATD, EL CONTRATISTA SE OBLIGA A PRESTAR CON PLENA AUTDNDMIA TECNICA Y ADMIN|STRATIVA SUS|
SERVICIOS COMOQ AUXILIAR ADMINISTRATIVA, DE APQYO AL DESARROLLD DE LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL
PROCEDIMIENTO PARA LAS LINEAS DE PRODUCCION BAJD LOS LINEAMIENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE SR,
PARA LA RECEPCION, ALISTAMIENTO, QRGANIZACION, DIGITALIZACION,TIPIFICACION,CONTROL DE CALIDAD ¥ DISPOSICION €M)
UNIDADES DE CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS MISIONALES EN QFICIMA DE REGISTRQ DE INSTRUMENTOS PUBLICOS.

FLOR INIRIDA ROORIGUEZ SANCHEZ |

| COORDINADORA ADMINISTRATIVA/SUPERVISOR fqn

-«

CDP No. 14719 -« CRP Ne.

52219 -

LUGAR DE EJECUCION

CIUDAD | ARMENIA |4-- Dia Mes Afio
PLAZO DE EJECUCION
DEPARTAMENTO l QUINDIO |~t | 03 | o8 | 2019 |<~
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia Mes  Afio
ACTA DE INICIO o4 | n2 l 2019 |= MESESYDIASDE  pyrqpg DIAS
EJECUCION DEL
bia_Mes Ao [ 8 J«[ o ]«
FECHA APROBACION POLIZA e - CONTRATO
| 04 [ 2] 2019 ]«

ADICION Y/O Dia Mes Afio TIEMPO VALOR

PRORROGA L I | |+ -
VALORA PAGAR | $ 1.853.700,00 |« 51 No No de factura

PERIODC DE PAGO

Dia Mes Afio
DEL| 01 03 ] 2019 |+
aL | 30| 03] 2019 ]«

PAGO No. |
2]« [ marzo |

acroma [ J<[_J«[ e

Fam %
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* Copia pago a los sistemas de salud, pension y ARP
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Version: 02

Fecha: 0 / 01/ 2018

DE SERVICIOS

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION

.

TORIZACION DE PAGO

D

DCIAL DEL

Sefor contratista tenga en cuenta que es su obligacion afiliarse

a la preteccion de la seguridad y la salud.

PLANILLA DE PAGO No. SALUD PENSION
1. « (12,5%) (16%) ARL MES
2. 39500506 «e-| $  103.600 | $  132.500 | $  4.400 240500 <

VALDR TOTAL DEL CONTRATO $ 11.122.200,00 Xﬁbﬁ;{uﬁig SALDO POR PAGAR
PAGONo. ¥ 1 ||« VALORDELPAGO | $ 1.668.330,00 [«|| $ 1.668.330,00 $ 9.453.870,00 | '
PAGONo. ¥| 2 ||« VALORDELPAGO | § 1.853.700,00 |« || $ 3.522.030,00 $ 7.600.170,00 || '
PAGO No. ¥ <4  VALDR DEL PAGO «| $ - $ -
PAGO No. ¥ <« VALOR DEL PAGO || § - $ .
PAGO No. ¥ «  VALOR DEL PAGO || $ - $ .
PAGO No. ¥ «- VALCR DEL PAGO -« $ - $ .
PAGD No. ¥ 4  VALDR DEL PAGO 4| % - $ .
PAGD No. ¥ 4  VALDR DEL PAGO a |l § - $ -
PAGO No. ¥ 4 VALOR DEL PAGO <« $ - $ .
PAGO No. ¥ <«  VALOR DEL PAGO <|l $ - $ .
PAGO No. ¥ < VALOR DEL PAGO +|l $ - $ .
PAGD No. ¥ 4  VALOR DEL PAGD | § - $ .
PAGO No. ¥ 4  VALOR DEL PAGO 4| % - $ .

Dia Mes Aiio

PERIODC DE PAGO DEt | o1 | 03 | 2019 I/ PAGO No. L MARZO , .

au[30]o3]|2019] [2] | MARZO |

armado y disposicidn fisica de documentos, segin lo definido en el anexo técnico deta Circular No. 808 de
2012.- 2). Redbir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registre en orden de
radicacion o consecutive v llevarlos para ser procesados en |a linea de produccién. Respender por los
documentos fisicos que se le entregan y por su custodia.- 3). Pentro del rol de alistamiento debe organizar]
los documentos de acuerdo al principio de prieridad o rango, fa ordenacion se encuentra definida por la
SNR {rectho de caja, boleta fiscal 0 impuesto de registro, copia numerada de 1a escritura u oficio, anexos,
ultima hoja de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastré ¢ interesados, con el réspectivol
sello v firma de notario), dejar las anotacienes de lo encontrado en los documentes {incompletos, rotos,
fotocopias, ete.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestién documental {SGD-
IRI5); ingresar cada TUrnG en una carpeta mientras s¢ termina &l proceso de la linea de produccion; retirar|
el material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerde a instructivo; entregar los
paguetes de documentos al digitalizador. 4). Dentro del rol de dig talizacion se debe verificar el turno del
documente fisico, contra el turnoe que aparece en pantalla del sistema {SGD-IRIS), asegurandose que
coincidan; digitalizar 1a totslidad de los documentos gue ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el praceso
normal de confrontacién y reparte de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el
orden de recepcidn;

DE ACUERDO A LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATO SE REALIZAN
LAS LABORES DE RECEPCION, ALISTAMIENTO, ORGANIZACION,

DIGITALIZACION, TIPIFICACION,CONTROE. DE  CALIDAD ¥
DISPOSICION  EN UNIDADES DE  CONSERVACION DE  LOS
DOCUMENTOS MISIONALES EN ORCINA DE REGISTRO DE
INSTRUMENTOS PUBLICOS.

* SE ANEXA, PLANILLA DE PAGO DE AFILIACION A ENT!DAD)
PROMOTORA DE SALUD {E.P.5.), ADMINISTRADORA DE FONDOS DE
PENSIONES {A.F.P.) Y ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES
{A.R.L.) ADEMAS SE ADIUNTA SU RESPECTIVO RECIBO DE PAGO.
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

vevisar fa maila de tumos con el fin de verificar y contralar si hay turnes represados, v hacer el seguimients para no
afectar ef proceso de registro en fa Oficina; verificar Que tedas las hajas del documents queden debldamente
digitalizadas y efiminar hojas en blanco, en fa configuracion del escdner debe prevalecer: resolucidn 300x300, tips de
escanen ADF (Doplex), tamafio del papel oficio (8,5214 pul), moda de imagen Blanco v negro; garantizar que las
imdgenes digitalizadas queden grabadas en ef sistema [SGD-1RIS) al 1D0%;verificar que el turnc digitalizadn desaparezca
de la matla; informar at caardinader de |a Iinga de production los turnos de dotumentos faltantes entregar fos paquetes
de documentos a fa persana que reakiza calidad.- 5. Dentro del ol de calidad debe eliminar efectivamente Fas hojas que
salen en bfanco; registrar fas abservaciones y numero de folios colocados en fa etapa de alistamientc en ef camps de
comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar fa cafidad de fas imdgenes
digitafizadas; Verificar que ef recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento digitalizado y las datos bésicos
cargades par los splicativos Folia Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando €l tipo documental 2 cada imagen;
verificar cada una de fas imagines contra el documento fisico garantizanda que estén completas y bien digitalizadas;
grabar ef documento al 100%; ubicar ef documemo fisico en el lugar definido para el armado; informar al epsrdinador de|
la nea de produccién del reproceso; verificar af finat del dia que la malla quede vaela de turnos de documentos,
radicados en el dia.- 6]. Oentro del rol de custodia se debe organizar el documento despuds de realizar [ digitalizacian v
ef proceso de calidad, tal y come fue recihido por la ventanilla de registro; ardenar par orden de turno les documentas,
las cuales se deben custadiar en el espacio fisica dispuesto par la ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno;
para el armado y entrega al pablico de acuerdo a instructiva, 7). En el rol de sepunda digitalizacian y armade se debe
digitalizar ef farmutario de calificatién, nota devalutiva, torreccién v/o mayor valor cuande aplique; buscar en el archivol
temparal |3 decumentacién aseciada al turno de decumentd relacionade en el formularic de calificacidn o nota
devalutiva, anexarle al paguete y entregar fa copia ded usuario con destina a la ventanilla y | o¥ra copia para el pracesq|
de ubicacién fisica de los documentos seglin instructivo; en el taso de que exista una nueva entrada del dorumenta, se|
rezliza k3 primera digitalizacion y se asocia el documenta relationado en el sistema {SGD-IRIS); se espera &l farmularia de|
calificacién o nata devolutiva, si el documento estd en el archivo temporal en ta lnea de produccién se integra)
fisicamente para su posterior ublcasidn fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se salicita el decumento iniciad
para que la dacumentacidn quade integrada.- 8).En caso de repraceso el cual se dz en ef evento que los funcionarios de|
la GRIF cansideran que las imdgenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenes o que no san legibles, sel
debe surtir ef proceso segdn instructive. -9). En ef rol de dispasician flsica de las dacumentas se debe aplicar el
instructiuc.- 10). Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarias pracesados por|
cada etapa del proceso de praduccidn descrito anteriormente- 11). Diligenciar a diario en formata Exced (sale apfica
para fas oficinas que no cuenten con caardinador) una base de dales que cantenga fos siguientes datos: fecha dej
radication del turno de documents, decumente misianal intervenide, numero de turno, numers de folias recibidas,
numero de felios alistados, nombre de fa persona que alista ef documento, nambre de fs persona que digitaliza el
dacumento, nombre de la persona que realiza 1a calidad al documents, fecha desde Ja cual se encuentra ef darumento
en archivo tempaoral, fecha de calificacién por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificada a la linea de
produccion, calificacién entregada, consecutive de reparts, numere de relacidn, fecha de entrega del decumento
armado 3 los funcianaries de la ORIP, nambre de quien recibe los docymentos para entrega en ventanilla, unidad de
conservacién, descripcién de la ubicacién.- 12). Adelantar los proceses de organizacién y digitalizacian documental,
seplin directrices de 1a SNR, para aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logrd organizar ni
digitalizar en vigencias anteriores - 13). Dar cumplimiento a |2 Ley General de Archives Na. 554 de 2000.- 14). Prestat en
forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar 13 labor contratada, dadas las candicianes y caracteristicas
de las actividades, se requiere que su ejecucitn se reglice durante Ia jornada ordinarla de trabajo, sujeta en tado casa a
tas necesidades del servicio ¥ & 195 horarias de atencién al piblica definides por la Superintendencia de Notariado y
Registro, por cuanto estoes e inician quince minutes antes de la apertura de la ventanilla, hasta &l Gtime decumento
radicado.- 15). Mantener actualizadas fas imdgenes de 10s turnas de radicacion que hayan surtido el trdmite durante el
tiempo de inaperatividad por caida del Sisterna de Gestidn Documental - SGO.- 16). Toda vez que las temas relacianadng
con 13 actividad a desarrallar por el contratista (procese de linea de productién y manejo de documentas), requiere un
nivel importante de confidencialidad, seguridad v concentracion, el contratista deberd abstenerse de usar dentrs del
desarrotio del proceso el usa de elementes y dispositivos electrénicas, asi come las de telefonia celular. ~ 17), Mantener
actualizade el archivo fisico y control de los préstamos realizados en el S5GD.- 18). Colabarar en la ejecucidn de
actividades refacionadas can s dasificacidn, organizacidn, sistematizacion, digitalizacidny traslados de los archivos de la
Oficina de Registro v de instrumentas Poblicas, diferentes a los manejados en la Linga de Produccian, cuando esta
ihtima se encuentre al dia en su ejecucion.- 19). Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se estahlezca para el
seguimiento en 1a elecucldn del tontrata.- 20). Elaborar y presentar los infarmes sepin fo establecide v que le sean
salicitados por la supervisién del contrato, - 21). Suministrar mensualmente las respectives reportes estadisticos que:
refiejen el cumplimiento del trabsjo diadio y hacer entrega al supervisor del contrate. - 22). Respander por lg|
administracidn y manejo de las biehes entregada para la ejecudon del contrato- 23}, Mantener plena reserva y]
confidencialidad de la informacién que reciba para 2! cumplimienta del contrata.- 24). Aplicar el acuerdo 942 de 2012
del Archive General de la Nacian, las normas que lo modifiqueny demas normatividad vigente que ripe la materia.- 25).|
Las demas que le sean asignadas par el supervisor, que tengan relacian econ el abjete cantractual,

* SE PRESENTAN LOS RESPECTIVOS REPORTES ESTADISTICOS QUE
REFLEJEN EL CUMPLIMIENTO DEL TRABAJC DIARIO, PDR PARTE DE

LA OFICINA DE REGISTRO.

HOTA: 51 52 requiere ampliar mids las obligaciones zon sus respectivas evidendas en los cuadros como fexto o indgenas, favor colecartas como

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

Una vez verificado el desarrollo de las actividades asignadas para el presente periodp, se deja constancia que el
o (la) contratista AURA BEATRIZ CEBALLOS CRUZ identificada (o) con cedula de ciudadania
No 1.094.902.643 de ARMENIA cumplié  sastifactoriamente con el objetp y obligaciones
del contrate de Prestacion de Servicios No 160 de 2019 conforme las normas, especificacipnes, procedimientps,
y demds normas técnicas exigibles.

la p {el) contartista cumplid con las cperacicnes de page a los sistemas de salud y pensién, de conformidad con la ley
789 de 2002 modificada por la ley 828 de 2003 y ARP segin la ley 1562 de 2012.

Se autoriza el pago por la suma de: § 1.853.700,00

del CRP Nb. 52219 CDP Np 14719

Valor enletras:  UN MILLON OCHOCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL SETECIENTOS PESOS M/C

Dia  Mes Afio

peL| 01] 3 [2019| pasomne. | MARZO |
al30] 3f2019] [2] [ warRzo |
Para constancia se firma en ARMENIA alos 29 dias del mes de MARZO de 2019

PERIODO DE PAGO

Firma, visdf’ /
1 RIGUEZ SANCHEZ
INADORA MINISTRATIVAISUPERVISOR

TA

Aore Patin 2 CU@\\OD CrOZ

Firma Contratista
AURA BEATRIZ CEBALLOS CRUZ
Cedula de Ciudadania No
1.094.902.643 DE ARMENIA
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL 01 AL 30 DE MARZO
DE 2019

De acuerdo a las obligaciones del contrato se realizan las labores de recepcion
desde el turno 2019-280-6-3245 hasta el 2019-280-6-4965. por parte de produccion
a la ventanilla donde se hace entrega de todos los documentos correspondientes al
dia-dia segun el orden de llegada; después se realiza la labor de verificacion del
codigo de barras, alistamiento en la cual se retiran los ganchos metalicos que llegan
con esta; anexo a esto se organizan los documentos en una carpeta debidamente
digitalizados, luego se procede a cumplir con el control de calidad y la tipificacion
de los mismos y finaimente pasa a archivo temporal para el estudio juridico;
regresando nuevamente a produccién donde se realiza el alistamiento para pasar a
la ventanilla donde se hace su respectiva entrega al usuario.

Ademas a esto se realiza la misma labor para las notas devolutivas, ejecutorias,
resoluciones, parciales y demas, adjunto a la iabor realizada se cumple con un
control de calidad en el programa IRIS a cada uno de los turnos digitalizados donde
se eliminan las hojas en blanco, y se verifica la calidad de los documentos
escaneados; asi mismo se le da ubicacion de los turnos en disposicion finai de las
siguientes relaciones:

N° DE CAJA

670 (AURA)
673 (AURA)
676 (AURA)

¢ se anexa planilla de pago de afiliacion a entidad promotora de salud (E.P.S.),
administradora de fondos de pensiones (A.F.P} y administradora de riesgos
laborales (A.R.L.}) ademas se adjunta su respectivo recibo de pago.

+ se presentan los respectivos reportes estadisticos que reflejen el
cumplimiento del trabajo diario, por parte de la oficina de registro.

Acve. Patine cebdlesoez

AURA BEATRIZ CEBALLOS CRUZ
CC: 1.094.902.643 DE ARMENIA QUINDIO
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FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2019

DeacuerdoconlalLey1819de2016ReformaTributaria. Articulo340.Ingresosde 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, ningln ingreso por
honorario podra ser incluide en la cédula de rentas de frabajo”, vigencia desde 01de

marzo del afio 2017, me permito certificar bajo la gravedad de juramento, que:
1. Con Los honorarios que percibo, como contratista vinculado por io menos noventa(20)
dias continuos o discontinuos ,a dos (2) o mas trabajadores o contratistas asociados a la

actividad que realizo .SI __ NO_X_

2. OBLIGADO A DECLARARI MPUESTO SOBRE LA RENTA .Durante el afio2017mis ingresos totales
(por todos los conceptos tanto labores como no faborales) fueron iguales o superiores a 1400, UVT.
SINO__ X

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTOSO BRELA RENTA S| NO___X

4. Dependiente Econémico: SI __ NO_X__ (paragrafo 2 del art 387 del E.T).
Adjunto Certificado expedida por Contador Publico.(Decreto 099 de 2013 Art.2 Numeral 3).
5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias S| X _NO
6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccion (AFC) SI__NO__ X_
7. Crédito de Vivienda S| NO_X

En constancia delo anterior, se firma a los ®Cdias del mes MUY ZO de de
2019.

Atentamente,

AerverRecdiz ctllasoroz
Cc- (OO 6.3,

Nombre del Contratista

N

Superintendenciade Notariadoy Registro
Calle26No.1349 Int. 201-PBX (1)328-21- 21
Bogota D.C -Colombia

hitp:www.supemotariado.qov.co
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norehanio como

informacién de 1a Planflla Pagada -

Nit de coimercio Operador de Informacion
Razon Social del Operador de informacion
Descripcion :
Fecha .
Periodo de Cotizacién Otros Rigsgos
Periodo de Cotizacién Para Salud
Empresa .
CEDULA CIUDADANIA
Codigo Sucursal {Nombre)
Refeérencia de Pago/ Ntimera Planilla
Tipo de Planilla
Nd{mero Transaccién Bancarial GUS
Barico
Valor
Estado de la Transaccion
Direccion 3P de Origen
Nit . Cédiga .
NB00224808 230301 PORVENIR
NBUSORTIST:
NE60011153

14-23  ARP - POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS

Administradora -

soosetodss L E
ARUS {antes Enlace Operativo)

Pago da Sequiidad Sock -
2019-03-13, 09:54:50 AM

% 240.800
Aprobata
www.suaporte.com.co

Total Intdresat More

- Valor sin Mora,

s240500 5300
$240.800

SubTotales:
Total a Pagar:

ARUS, Linea Expertos en PILA: Barranquilla;: 385 24 44 - Bogoté: 435 4485 - Bucaramanga: 697 87 27 - Cail; 485 9444 - Cartagena: 693 77 27 - Pereira: 340 13 27093 1 de 1
Manizaies: 892 80 27 - Medeliin: 604 2727 - Desde otras ciudades: 018000 5199 77. Linea Etica: 018000 517806,

N
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