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FECHA DE EXPEDICION
dia Mes afio

| 28 | 02 [2019]«

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

contratista | LEIDY JHOANA LOPEZ LOPEZ |«

CEDULADF CIUDADANIANo. | 1094728113 | DE|  BUENAVISTA |«

TELEFONOS DE CONTACTO | 320-7483334 I | —| FlIO L | EXT. L |*4'

E-MAIL PERSONAL | THOANANAGRGIGMAIL COM “*

E-MAIL INSTITUCIONAL | LEIBY LOPEZ@SUPERNGTARIADO . GOV.CO I“‘" |

BANCO | BANCOLDMBIA | NoDECUENTA |  069-573307-01 |ea| x Jec| |+
CONTRATO ACTUAL No VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 11.122.200,00 |+ |

| 161 ]ne[ 2019 |¢ PAGO MENSUAL $ 1.853.700,00 |+,

EN UNIDADES DE CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS MISIDNALES EN OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS,

EN VIRTUD DE ESTE CONTRATO, EL CONTRATISTA SE CBLIGA A PRESTAR CON PLENA AUTONOMIA TECHICA Y ACMINISTRATIVA,
SUS SERVICIOS COMO AUXILIAR ADMINSTRATIVA, DE APOYQ AL DESARROLLO DE LAS ACTIVICADES ESTAbLECIDAS EN EL|
OBJETO DEL CONTRATO PROCEDIMIENTD PARA LAS LINEAS DE PRODUCCIDN BAID LDS LINEAMIENTOS DEL PRDGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE
SNR. PARA LA RECEPCION, ALISTAMIENTD, ORGANIZACION, DIGITALIZACION, TIPFICACIDN,CONTROL OE CALIDAD ¥ DISPOSICION

At

SUPERVISOR DEL CONTRATO | FLOR INIRIDA RODRIGUEZ SANCHEZ

dotumento lzq. 08cm Derecha 08cm tamafio a 80%

Enc, 08cm P.depag. 0.8cm

. |«
!
i | CARGO DELSUPERVISOR | CDDRDINADORA ADMINISTRATIVA/SUPERVISDR |1
COP No. 14719 4 CRP No. 52119 "‘"
LUGAR DE EJECUCION
CIUDAD f ARMENIA I* Dia Mes Afie
PLAZO DE EJECUCION
DEPARTAMENTO | QUINDID 1B | 03 [ o8 {2019]+
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia Mes  Afio ‘
ACTA DE INJCIO L04 02 | 2019 |+ MESESY DIASDE  ppqpg DIAS |
il EJECUCION DEL
Dla ™ i 6 |« 0 [« '
FECHA APROBACION POLIZA 3 Mes Aho CONTRATO I_ -._J —l
| 04| 022019«
ADICION ¥/0 biz  Mes  Afo TIEMPO VALOR .
FROGRROGA | ! I | " | | [+
VALOR A PAGAR J $ 1.668.330,00 |« si No No de factura .
' f FACTURA | |4[ J*| J**
Dfa  Mes Afic .
DEL| 04| 02| 2019 ]«  pagome. | FEBRERO |
. PERIODO DE PAGO : ]
(L | au[28]02] 2019 ]« 1|« [ FEBRERO | I
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DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

Sefior contratista tenga en cuenta que es su obligacién affliarse a la proteccién de la seguridad y la salud.

PLANILLA DE PAGO No. SALUD PENSION
. - (12,5%) {16%) ARL MES
2. 4256484280 «{5 103600|§ 132500 s 4400 240500 -

VALOR TOTALDELCONTRATO || $  11.122.200,00 X?b‘:ﬁ“ﬂﬁng SALDO POR PAGAR
paGoNo. ¥l 1 |« vAaloRDELPAGO [[§ 166833000« $  1.668.33000| [$  9.453.870,00
PAGO No. ¥ < VALOR DEL PAGO | % - $ .
PAGO No. ¥ -+ VALOR DEL PAGO (% . $ -
PAGTI No. ¢ <« VALOR DEL PAGO || & - $ -
PAGO No. ¥ « VALOR DEL PAGO | $ - $ -
PAGO No. ¥ <« VALOR DEL PAGO (3 - $ -
PAGO No. # -+ VALOR DEL PAGO | § - $ .
PAGO No. ¥ « VALOR DEL PAGO =/ % - $ -
PAGO No. ¥ < VALOR DELPAGO | $ - $ -
PAGO No. ¥ + VALOR DELPAGO =] % _ $ -
PAGO No. ¥ « VALOR DEL PAGO e [ § - $ _
PAGO No. ¥ «+ VALOR DEL PAGO ([ & - s
PAGO No. ¥ « VALORDELPAGO [ e || $ B S .

Dia Mes Afio
pet[04] 022018 ] pacono. | FEBRERO |
PERIODO DE PAGO
aL[28]02]2019 | [1] | FEBRERO |

. Desemnpefarse e alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda pligitaH'zac:‘én, DE ACUERDO-A LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATO SE REALIZAN
armado y disposicién fisica de documentos, segin io definido en el anexs téenico de |3 Circuldr N&.[| a5 Lﬁ‘\'BORES Dé 'RECEF'CION, ALISTAMIENTO, ORGANIZACION,
808 de 2012.- 2), Recibir los turnos de documentss producidos en las ventanillas de registro en orden DIGITALIZACION, TIPIFICACION, CONTROL DE’ CALIDAD ¥
de radicacién © consecutivo ¥ flevarles para ser procesados en 1a linea de preduccidn. Responder por CISPOSICION EN  UNIDADES DE CONSERVACION DE LOS
los documentss fisicos que se le entregan v por su custodia.- 3). Dentro del rol de alistamiento debe)
organizar los documentes de acuerdo al principie de prioridad o rango, la ordenacién se encuentra DOCUMENTOS  MISICNALES EN OFICINA DE REGISTRC DE
dafinida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la INSTRUMENTOS PUBLICCS.
ascritura u oficio, anaxos, ultima hoja de las firmas de 1as copias para la oficina de registro, catastiro e|* SE ANEXA, PLANILLA DE PAGD DE AFILACION A ENTIDAO
interesados. con el respectivo sello y firma de notario), dejar las anotaciones de Io encontrado en los| PROMOTDRA DE SALUD (E.P.S.}, ADMINISTRADORA BE FONDOS
dacumentos (incompletos, rotas, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en e/|DE PENSIONES (AF.P} Y ADMINISTRADORA DE  RIESGOS
sistemna de gestion documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno &n una carpeta mientras se termina eif | ABORALES {A.R.L.] ADEMAS SE ADJUNTA SU RESPECTIVO RECIBO
procaso da la linea de produccion; retirar el maierial abrasivo de los documentos; ordenar 105|nE PAGO.
documentos de acuardo a instructivo; entregar 105 paquetes de documentos al digitalizador. 4).
Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno del documente fisice, contra el turno que
2parece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurdndose que coincidan; digitalizar la tatalidad de los
documentos que ingresan a diario en ia ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacién |
reparto d 0s en el proc isional; dizitalizar ef document: crdender
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DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

revisar ja maita de tumos con el fin de verificar v cantrolar 53 hay turnos represadas, y hscer el seguimiento para
nz afectar el proceso de registro en |a Dficina; verificar que todas ias hojas def documento queden debidamante
digitalizadas y eiminar hojas en blanco, en & configuracidn dal estiner debe prevalecer: resolucidn 300300, tipo
de escaneo ADF {Diplex), tamafha del papel oficio (8,5x14 puil, mode de imagen Bianco y negro; garantizar gue las
im3genes digitalizadas queden grabadas an =i sistema (SGD-IRIS} &l 100%verificar que el turno digitefizado
dessparezca de 1 malla; informar al coordinador de Is linea de produccién (s twrras da documentos fahantes
entregar los paquetes de documentos a |a persana que realiza cafidad.- 5). Dentro del rof de calidad deba eliminar,
efectivamente |as hojas que salen en blanco; registrar fas chservaciones v numeie de folies colecados en la etapal
de alistamiento en of campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documentat para tai fin;
asegurar f3 calidad de fas imsgenes digitalizadas; Verificar que el recibo de caja fisice coincida, con ef turno de|
documente digtalizado v 0s datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnética o SIR; indexar, tipificar|
asecianda ef tipa documentai a cade imagen; verificar cada una de las imagines contra ef documente flsico
g2 antizande que estér: curnpletas y hien digitailzadas; grabar e documento af 100%; ubicar el documento fisico
21 &l lugar Jefinide pa1a el atmado; informar al coordinador da la finaa da produccion del reproceso; verificar al
final dei diz. Gue fa maiin queds vacia de turncs de documantos radicados an eidia - 6}. Dentra dei ol de custodia
se dobe organizar el documentd después de realcar i digitalizacion v el proceso de caiidad, tal v come fue|
s 3cibido por lu ventanilla de regisiro; ordanar por orden de turno los documentos, ios cusles se deben custodis]
en ef espasio ficice dispuesta sor la DRIF para este fin, mientras dura al trSmite interna para el armado y entrega
@' pliblico de seusrde a instructivo. 7L En el ral de segunda digitiizacion y armato se dehe digitaiizar &f
Ifurmui-rlo de calificacion, nota devolutiva, correccidn y/o mayor valor cuande aplique; buscar en @l archiuo
(tamporal la decumentacidn asaciada al turno de documento refacionado en el formulario de caifcacién o notal
devolutiva, anexarlo al paguate y ehtregar la copfa del usuario con destino a fa ventanilia y la otra copia para al
procese ds ubicacin fiica de los documentos segiin instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada dei
dacumaento, se realiza i@ primera digitalizacisn ¥ se asacia ei documento relzcionado en el sistema (SGD-IRI5); 52!
enera el fortsotaric ge calificacion o nota devoletiva, si el documento asta en el archivo temparal en f linea de
predueel mente para su posterior ubleacion fisica, en caso que se haya entregado 2 la DRIP se
svlicita al decumento inicial para que la documentacisn quede integrada.- B).En caso de reproceso el cual se d3 en
&l eveato que los fusidionarios de 1a ORIP consideran que fas imagenes digitalizadas no son las correctas, gue,
faitan i'ndganes o qve no son legibles, se debe surtir al procesa seglin instructivo. -9), En ei rof de disposicidn|
fisica de ins documentos se debe aplicar al instructivo.- 10). Elaborar ei informe mensuai gve debe cantener fas
canticades de documentos diarios procesados par cada etaps dei proceso de produccitn descrits anterinrmente.-
11}. Diligsnciar a diario en formato Excal {sola apiica para {as oficinas que o clentan con caprdinador) una base
de datos que contenga los siguientes datos: facha de radicacion dal turno de documentg, documento misiens|
irtervenide, numero de turno, numere de folios recibidos, numero de folios alistades, nombra de la persona que
alista el dociumentp, nombze de ls persona que digitaiiza el documents, nombre de la persana que realiza &
taiidad af documento, fecha desde la cual se encuentra el documento an archive temporal, fecha de caiificacion
por parte de la ORIP. fecha de entrega del documento calificado a la iines de produccidn, calificacidn entregada,
consecutive de repario, numero de relation, fecha de entregs dal documento armado z los funcionarios de iz
CRIP, namore de quien racibe ioz documentes para antrega en ventanilla, unidad de canservacian, descripeidn de

sa integra fis

i Hwicacion - 12}. Adelantar 105 procesos de organizacién y digitatizacion documentai, segln diractrices de ia SNR,|
pat: aquelia ducumantacién que por diferentes circunstancias ne se logro prganizar ni digitalizar en vigencias
anteriores.- 13). Dar cumpiimiente a 1a Ley Genera| de Archivos No. 594 de 2000.- 14). Prestar en forma personal
el servicio, por iz que no padra subcontratar la labor cantratada, dadas 1as condiciones y caracterfsticas de iss|
actividades. se reguiere que su gecucion se realice durante iz Jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso 3
fe3 nacesidades deisdrvicio y a los hararios de atancion al publica definidos por la Superintendancia de Netariade
v Reghsiro, por cuanta estos ze inican quince minutos antes da fa spertura da {a uentanill, hasta & (drimo|
decumento radicade.- 15). hant lizadas ias imags de los turnos de radicacion que hayan surtide ol
tramite dusante ef tiempo de incperatividad por caida del Sistema de Gestisn Documental - SGD.- 15). Toda vez,
que Jos temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contiatista (proceso de linea de produscidn v,
I ana < de documentos), reyuitie uvn nivel importante de confidenciahdad, seguridad y conrentracidn, a!
cobratisic deberd abstererse de usar dentra de’ desarrolio del proceso el use de slementos y dispositivos
e\.ctmmcos, asi como I, : de teiafonfa calufar. - 17\ Mantener actualizado el archive fisica y controi de los
prestamos reaiirades ¢n & '5GD.- 18). Colabomr 2n la ¢jecveisn de actividades relacionadas con {1 clasificacion,

organizacitn, s:stsmauza:mn digitaiizacion y trasiados da fos archiva: de fa Oficina de Registro v de instrumentas

Piiblicos, diferents a fos maneiadas en fa tines de Produccion, cuando esta dhima se encusntre al dia en sy
ejecucidn.- 19). Cumplir con los niveies da servicio v cafidad 4 ue s¢ establezca para ef seguimiento en 1a ejecucion
dei cortrato.- 20), thaborar y presentar [0z informes segin lo establecido y que le cean selidtades por fa
wpemsu:n def cont-ate, ~ - 21} Suministrar mensuaimente 155 respectivos rapertes estadisticos que refigjan el
len- nplmuenta deitrahajo diarie y hacer entrega al supervisar del contrate. - 22), Rasponder por la sdministracidn
v mansjo de jos bienes entregado para fa ejacucién del contrato.- 23), Mantener piana reserva y confidencialidad
duia informatiéh qua raciba pars ef cumplimrento dal contrato.- 24). Aplicar ef acuerdo 042 de 2012 dei Archivo
General da l4 Hacidn, w3 normas que lo mod fiquen v demas normatividad uigente que rige la materfa.- 25}, Las
Lamas quE le sezn 3signadas por sl supervisor, que tengan refacidn con el objeto contractval.

. SE PRESENTAN LOS RESPECTIVOS REPCRTES ESTADISTICOS QUE
REFLEJEN EL CUMPLIMIENTO DEL TRABAIC BIARIO, POR PARTE
DE LA OFCINA DE REGISTRO.

-

HOTA: 5 se regulers. amplisr mids las obligacionas con sus raspactivas evidencias en los cuadens como tento o imdgenes, favoer colacoilas como
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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 ias actividades asignadas para e presente periodo, se deja constancia gue al
o {la) contratista LEIDY JHOANA LOPEZ LOPEZ identificada {0) con cedula de ciudadania
No 1.094.728.113 de BUENAVISTA cumplié sastifactoriamente con el objeto y abligaciones
del contrato de Prestacién de Servicios Ne 161 de 2019  conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
ly demds normas técnicas exigibles.
La o (el) contartista cumplis con las aperaciones de pago a los sistemas de salud y pensién,
789 de 2007 modificada por la ley 828 de 2003 y ARP segln |a ley 1562 de 2012.
So autoriza el pago por la suma de: $ 1.668.330,00
¢al CRP No. 52119 CDP No 14719

UN MILLON SEISCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL TRECIENTOS TREINTA

i Valor en letras. PESOS M/C

de conformidad con la iey

Dla Mes Afio

et | 04 | 2 [ 2019 pacoNo. | FEBRERO |
PERIODO DE PAGO
af28] 2 [2019 [1 [ FEBRERO |

Para constancia se firma en ARMENIA alos 28 dias del mes de FEBRERO de 2019

\eady o SPez (C0ee
Firma Contratista
LEIDY JHOANA LOPEZ LOPEZ
Cedula de Ciudadania No
1.094.728.113 DE BUENAVISTA
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL 04 AL 28 DE
FEBRERO DE 2019

De acuerdo a las obligaciones del contrato se realizan las labores de recepcion
desde el turno 2019-280-6-1712 hasta el 2019-280-6-3244. por parte de produccion
a la ventanilla donde se hace entrega de todos los documentos correspondientes al
dia-dia segln 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 finalmente 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 labor 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 e da ubicacion de los turnos en disposicion final de las
siguientes relaciones:

N° DE CAJA

657 (JHOANA)
659 (JHOANA)
662 (JHOANA)
( )
( )

664 (JHOANA
668 (JHOANA

« 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.

ledy yovanA (oPee (efee
LEIDY JHGANA LOPEZ LOPEZ

CC: 1094728113 De Buercuwsie &
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FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2019

Deacuerdoconlaley1819de2016ReformaTributaria. 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 (80) dias continuos ©
discontinuos, dos (2) o mas trabajadores o coniratistas 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’, 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 1o menos noventa(90)

dias continuos o discontinuos ,a dos (2) o mas trabajadores o contratistas asociados a la

actividad querealizo .S! _ NO_X_

2. OBLIGADO A DECLARARI MPUESTO SOBRE LA RENTA .Durante el afio20t7mis ingresos_totales
(por todos los conceptos tanto labores como no laborales) fueron iguales o superiores a 1400. UVT.
SINO__ X

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTOSO BRELA RENTA: SI_NO__X

4. Dependiente Econdmico: S| 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 SI_X_NO __
6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccidn (AFC) SI__NO__ X
7. Crédito de Vivienda S| NO_X_

En constancia delo anterior, se firma a los "28 dias del mes de .kbuesg

de 2019.

Atentamente, /

(€ by Weamt (Ofez (ckee
omb Cont ratssta
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