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

FECHA DE EXPEDICION
dia Mes aflo

| 29 [ 03 [2019]«

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADOQ Y REGISTRO

conTRATISTA | LEIDY JHOANA LOPEZ LOPEZ |«

CEDULADE CIUDADANIANo. | 1094728113 | oe [ BUENAVISTA 1«

TELEFONOS DE CONTACTO I 320—7483334—| | | Fuo| l EXT. | |«r

E-MAIL PERSONAL | JHOANANABS@GMAIL COM —| -

E-MAIL INSTITUCIONAL | EIDY LOPEZ@SUPERNGTARIADO.GOV.CO l

BANCO L BANCOLOMBIA | No DE CUENTA L 069-573307-01 —| C.A. l_—l C.C. I:I
CONTRATO ACTUAL No VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 11.122.200,00 |+

| 161 |oe| 2019 |« PAGO MENSUAL $  1.853.700,00 |«

5US SERVICIOS COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVA, DE APOYQ AL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL
OBJETO DEL CONTRATO PROCEDIMIENTD PARA LAS LINEAS DE PRODUCCION BAJD LOS LINEAMIENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE
SNR. PARA LA RECEPCION, ALISTAMIENTO, ORGANIZACION, DIGITALIZACION, TIPIFICACION,CONTROL DE CALIDAD ¥ DISPOSICIDN
Eiv UNIDADES DE CONSERVACION DE LOS DO CUMENTQS MISIONALES EN OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTCOS PUBLICOS.

EN VIRTUD DE ESTE CONTRATO, £EL CONTRATISTA SE OBLIGA A PRESTAR CON PLENA AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA)

-

|«

SUPERVISOR DEL CONTRATO | FLOR INIRIDA RODRIGUEZ SANCHEZ
CARGO DEL SUPERVISOR | COORDINADORA ADMINISTRATIVA/SUPERVISOR ,*"
CDP No. 14719 - CRP No. 52119 *
LUGAR DE EJECUCION
CIUDAD | ARMENIA |« Dla  Mes Afo
PLAZO DE EJECUCION
DEPARTAMENTO | QUINDIO “ | 03 | o8 | 2019«
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia  Mes  Afo
ACTA DE INICIO L 04 | 02 | 2019 |+ MESESYDIASDE  1pceg Dlas
EJECUCION DEL
Dia ™ Afi 6 |+ I 0 |«
FECHA APROBACION POLIZA = - CONTRATO
| 04| 022019 |«
ABICION /0 Dia Mes  Afio TIEMPO VALOR
PRORROGA | | | —I “ L l |4
VALOR A PAGAR $ 1 -853.700,00 <+ Si No No de factura
acors [ ][ -] |«

Dia Mes Afic

DeL| 01[03[2019 [«  pagono. | MARZO |

PERIODO DE PAGO

a | 30]03[2019 |« 2 |+ | MARZO ]
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

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

PLANILLA DF PAGO No. SALUD PENSION
1 +  (12,5%) (16%) ARL MES
2. 4263300551 < Ii 104300 [$ 133300 | $ 4500 242100 ]4

GO

LOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 11.122.200,00 X?umu L’:D o SALDO POR PAGAR
PAGONo. ¥ 1 i« VALORDELPAGO [$  166833000]+[S 166632000 |8 9.453.870,00
PAGONo. %| 2 |« VALORDELPAGO | § 1.853.700,00 (|« $ 3.522.030,00 1 7.600.170,00
PAGO No. ¥ < VALOR DEL PAGO +| % - $ -
PAGO No. + «  VALOR DEL PAGO K - $ .
PAGO No. ¥ < VALOR DEL PAGO | 8 - $ -
PAGO No. ¥ + VALOR DEL PAGO | $ - $ .
PAGO No. + « VALOR DEL PAGO «| $ - $ -
PAGO No. ¥ < VALDR DEL PAGO | % . $ -
PAGD No. < VALOR DEL PAGO | $ - $ -
PAGO No. ¥ <« VALOR DEL PAGD | - $ -
PAGO No. ¥ 4  VALOR DEL PAGO i $ - $ -
PAGO No. ¥ <+ VALOR DEL PAGO +| % - 3 -
PAGO No. ¥ 4 VALDR DELPAGO +| % - $ -
Dia Mes Afio
peL [ 01]03]2019]  pacono. MARZO
PERIODO DE PAGO
ac[30]o3f2019] [2]] MARZO

1). Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda digitalizacion,
armado y disposicién fisica de documentos, segin jo definido en el anexo técnico de ia Circular No.
808 de 2012 - 2). Recibir los turnas de documentos producidos en las uentanifias de registro en orden
de radicacién o consecutivo y llevarlos para ser procesados en fa linea de produccion. Responder por
ios documentos fisicos que se le entregan ¥ por st custodia.- 3). Dentro def roi de alistamiento debe
organizar ios documentes de acuerdo al principic de prioridad o rango, la ardenacion se encuentra
definida por |2 SNR (recibo de cajs, boeta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de la
ascritura u ofcio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias para |z oficing de registro, catastro e
interesadas, con &l respectivo selfo y firma de notario), dejar jas anotaciones de lo encontrado en los
documentos (incom pletos, rotos, fotocopias, etc.}, para que posterigrmente se puedan ingresar en el
sistema de gestion documentai {SGD-RIS); ingresar cada turng en una carpeta mientras se termina el
proceso de la linea de produccidn; retirar ef material abrasivo de los documentos; ordenar los
documentos de acuerdo & instructivo; entregar los paguetes de documentos ai digitatizador. 4).
Dentro dei rol de digitalizacién se debe verificar el turno def documento fisico, contra el turno tue
2parece en pantatia del sistema (SGD-iRIS), asepurdndose que coincidan; digitalizar |a totatidad de |os|
documentos gue ingresan a diarin en is ORIP, sin afectar el proceso normat de confrontacion y|
e docu isipnal: digitatizar el 0 en gi srden de recepcidn;

DE ACUERDO A 4AS OBLIGACIONES DEL CONTRATO SE REALIZAN
LAS LABORES DE RECERCION, ALISTAMIENTC, ORGANIZACION,
DIGITALIZACIC N, TIPIFICACID N,CCNTROL DE CALDAD ¥
DISPOSICICN EN UNIDADES DE CONSERVACION DE LOS|
DDCUMENTOS MISIOMALES EN OFICINA DE REGISTRD DE
INSTRUMENTOS PUBLICOS.

* SE ANEXA, PLANILLA DE PAGC DE AFILIACION A ENTIDAD
PRCMOTORA DE SALUD (E.P.5.) , ADMINISTRADORA DE FONDOS
DE PENSIONES (AF.P.) Y ADMINISTRADORA DE  RIESGOS
LABORALES (A.R.L.) ADEMAS SE ADJUNTA SU RESPECTIVO RECIBO
DE PAGO,

Anexos

* Copia pago a los sistemas de salud, pension y ARP
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

revisar i malla de turnas con sl fin de verificar y controlar si hay turnos rapresados, y hacer al seguimiento Faraje SE PRESEMTAN LOS RESPECTIVOS REPCRTES ESTADISTICOS GUE
1o afactar el proceso da registro en la Dficing; verificar que tedas ias hojas de| documente queden debida mente REFLEIEN EL CUMPLIMIENTO DEL TRABAIO DIARIO, POR PARTE
digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en & configuracian del esciner debe prevalecer: rasolucion 300x300, tipo ’

de escaneo ADF (ipiex), tamafio del papel oficie {8,5x14 pui), modo de imagen Bianco v negro; garant\zar que las DE LA GFICINA DE REGISTRO.
imdganes digitalizadas queden grabadas en ei sistema [SGD-IRIS) a| 100%,verificar que el turnc digital:
desaparezca de fa maila; informar al coordinader de 1a linea de produccidn los turnos de documentos faltantas
entiegar ios paquetes de documentos 3 ia persona que realiza calidad.- 5), Dentro del rof de calidad dahe efiminar
efectivamente a5 hojas que salen en blanco; ragistrar las cbservacionss y numers de folios colocados en |a atapa
de alistamiente en el campo de comantarios [Actual) dispuesto programa de gestion docume ntal para tal fin;|
Fsegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Verificar que el reciho de caja fisico coincida, con el turno de
dacumento digitalizado v los datos bisicos cargadas por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipiicar|
asoclando el tipe decumental a cada imagen; varfficar cada una da las imagines contra el documento fisito
garantizando que estén complatas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisicol
en el lugar definide para el armado; informar al coordinador de fa linea de producdidn del reproceso; verificar al
finaidel dia que &a malla quede vacia de turnos de documentos radicados en ef dia.- 6). Dentro del rol de custedia
se debe organizar el decumento después de realizar fa digitalizacidn y e proceso de calidad, tal y como fusl
racibide por [a ventanilia de registro; ordanar por orden de turne los documentos, los cuales se deben custodiar

en al espacio fisico dispuesto por la DRIP para este fin, mientras dura ef trdmite intarno para el armado y entraga
al piblico de acuerdo a instructivo. 7). En el rol de segunda digtalizacidn y armado se daba digitalizar el
formulario de clificacion, nota devoiutiva, correccidn y/o mayar valer cuando apiique; buscar en el archivg
s refacionado en el formulario de calificacian o notg|

! ia documentacian al turna de

devolutiva, anexarlo al paqueta y entregar la copia dei usuarin con desting 3 ia ventanilia y la otra copia para el
proceso de ubicacion fisica da los documentos sagdn instructivo; en el caso de que exista une nueva entrada del
documanto, se realiza la primera digitaiizacion y se asocia el documento relacionade en ei sistema (SGD-IRIS); sa|
espera el formuiario de cafificacion o nota devolutiva, i el documentao estd en ef archivo temporal en la linea ds|
produccidn se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en casop que se haya entregado a la DRIP sg
solicita el documanto inicial para que fa documentacién quede integrada.- 8),kn caso de reprocaso el cual se da an
al avento que los funcionarios de fa DRIP consideran que ias imdgenes digltalizadas no son las correctas, qua
faitan imagenes o que no son legibles, se dabe surtir &l procasc segin instructiva, -9). En &l ial de disposicion
fisica de los documentos se debe aplicar ef instructivo.- 10), Elaborar el informe mensual que debe contener fas
cantidades da documentes diarios procesados por cada etapa dei procese da produccién dascrito anteriormenta,-|
11). Diligendiar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficings que no cuantan con cocrdinader) unz base!
de datos que contenga los siguientas datas: fecha de radicacion del turno de documento, documanto misional
intervenide, numers de turno, numaro da folios recibidos, numara de folios alistados, nombre da la parsona qus|
alista al documento, nombra da [a persona que digitaliza el documente, nombre de 13 persena que realiza la
calidad 2l documento, fecha desde Ia cual se encuantra ef documanto en archive temporal, fecha de cafificacion
por parte de fa QRIP, fecha de entrega del documanto caiificads a ia linea de preducrion, ealificacidn antregada,
consecutivo de reparto, numero de relatidn, fecha de entrega del documento armado a |os funcionarios da la
DRIP, nombra de quian recibe ips decumentos para antrega zn ventanifia, unidad de conservacion, descripeidn de
la ubicacign.- 12). Adalantar los procasos de organizacian y digitalizacién documental, sagiin directrices da la SNR,
para aquells documentacidn que por difarentes circunstancias no se fogrd Brganizar ni digitaiizar en vigencias|
anteriores- 13), Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14). Prestar en forma personal
el servicio, per Io que no pedrd subcontratar |a fabor contratada, dadas las condiciones y caracteristicas de las|
actividades, se requiere que su efecucidn sa realice durante ia jornada ordinaria da trabajo, sujeta en todo caso a
las necesidades dal servicio y a los horarios de atencion ai plblico definides por la Superintendenciz da Notarizdol
¥ Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de la spertura de la ventanilla, hasta el iltimo
documento radicado.- 15). Mantenar actualizadas las imagenes de los turnos de radicacién que hayan surtido ef
tramite durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestién Documental - SGD.- 16). Toda vez|
que los tamas refacionados ¢on fa actividad a desareollar por el contratista {procese de linea da praduccidn vl
manejo de documentss), requiere un nivel impertante de confidencizlidad, seguridad y concentracion, sl
contratista debera abstenerse de usar dentro dai desarrollo del proceso el uso de elementos y dispositivas
electrénicos, asi como 0s de telefonia calular. — 17), Mantener actualizado el archiuo fisico y contral de los|
préstamos raalizados en el SGD.- 18). Colsborar en lz ejecucion da actividades relacionadas con ia clasificacidn, |
organizacion, sistematizacian, digitalizacion y traslados de los archivos da la Dficina de Ragisiro y de Instrumentas
Pibficos, diferentes a los manejados en la Linea da Produccion, cuando esta Gltima sa encuentre al dia an su
ejecucion - 19). Cumplir con ios niveles de servicio y calidad que se establazca para el saguimiento en la sjecucion
del contrato.- 20). Efaborar y presentar los informes segin lo establecido y que le sean solicitados por fa
supervision dal contrato. — 21). Suministrar mensualmenta los respectivos reportes astadisticos que reflejen el
cumplimianto del trahajo diario y hacer entrega al supervisor delcontrato, —22). Responder por la administracidn|
y manajo de los bienes entregado para I ejecucion del contrato.- 23). Mantener plana raserva y confidencialidad
de |3 informacion que reciba para el cumplimiento del contratp.- 24). Aplicar al acuerdo 042 de 2012 del Archiva
General de [a Nacién, las normas que le madifiquen y demds normatividad vigente qua rige ia materia.- 25). Las
demés que le sean asignadas por el suparvisor, qua tengan relacidn con ef objeto contractual,

[HEFEAS §3 se requiere ampliar més les ebligariones con sus respactivas evidencias en los cuadres como taxto o imaganes, favor colocarias eamo
ANERGS.
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

Una ver verificado el desarrollo de las actividades asignadas para”él presente periodo, séﬁ:ieja cdnstanma que ei
o (la) contratista LEIDY JHOANA LOPEZ |.OPEZ identificada {o) con cedula de ciudadania
No 1.094.728.113 de BUENAVISTA  cumpii¢ sastifactoriamente con el objeto y obligacianes
def contrato de Prestacion de Servicios No 161 de 2019  conforme las normas, especificaciones, procedimientos,

¥y demas normas técnicas exigibles.
Lla o (el) contartista cumplié con {as operaciones de page a los sistemas de salud y pensidn, de conformidad con la ley

783 de 2002 modificada por 1a ley 828 de 2003 y ARP seglin Ia ley 1562 de 2012,

Se autoriza ef pago por la suma de: $ 1.853.700,00
del CRP No. 52119 CDP No 14719
UN MILLON OCHOCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL SETECIENTOS PESOS

Valor en letras:

M/C

Dia Mes Afio

DEL m1 | 3 | 2019 | PAGO No. MARZO
PERIODO DE PAGD
au[30] 3 2019] [2] MARZO

Para constancia se firma en ARMENIA alos 29 dfas del mes de MARZO de 2019

/. o/

Sﬁvisoy
ROURIGUEZ SANCHEZ
RATIVA/SUPERVIS QR

Igicly \jb@aﬂ@ﬂ tovez Qovez

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 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 produccién
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 v la tipificacién
de los mismos y finalmente pasa a archivo temporal para el estudio juridico;
regresando nuevamente a produccion 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 le da ubicacion de los turnos en disposicién final de las
siguientes relaciones:

N° DE CAJA

665 (JHOANA)
671 (JHOANA)
677 (JHOANA)

* se anexaplanilla de pago de afiliacién 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.

leidy heam2t topee torez

CC:1.094.728.113 DE BUENAVISTA QUINDIO
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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 (90) dias continuos ©
discontinuos, dos (2) o mas {rabajadores o coniratistas asociados a la actividad, seran
ingresos de la cédula de rentas no laborales. En este caso, ningin ingreso por
honecrario 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 lo menos noventa(90)

dias continuos o discontinuos ,a dos (2) o mas frabajadores 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 laborales) fueron iguales o superiores a 1400. UVT.

SINO__ X
3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTOSO BRELA RENTA SI_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 SI_X _NO
6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccidn (AFC) SI__NO__ X
7. Crédito de Vivienda SI__ NO_X_

En constancia delo anterior, se firma a los 3> dias del mes Tlarz o de de

2019.

Atentamente,

bcicdy Wocaona (uPez tetez
Nombre del Contratista _
L oqy. 3z .13 Buenaveta @

Superintendenciade Notariadoy Registro
Calle26N0.13-49 Int. 201-PBX (1)328-21- 21
Bogota D.C.-Colombia

http:/hwrvew. supemotariade.gov.co
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

g SQPORTE DE FAGO GENERAL P
S e
\f:\:.. \mwmdﬂmw@w.ﬁmmw«wﬁ

X . DATGS GENERALES DEL APORVANTE oo o 1ATOS GENERALES DE L FLANILLA L [
TIRQ P ENTIFICACICH, CEDULA DE CIUDADANIA NIWERD DE DENTIRICACICH SOB4T2ENEY e PLANILLA: 4263300551 TIFO GE FLANILLA: MDEPENDIENTES
NOUIBRE O RAZON E0CIAL LEQY JOHANA LOPEZLOPEL  pppinpo COMZACION OTROS HET fetwern ARG 2012 PERIGON COTIZACKIN SALUD MES fatrera AID 2018
EDAD: TRI- ARLIENIA DEPARTALENTO: DRSO MORA: 8
DIRESCY BRR CENTRO CL TERCERS R CURRTA AP 3 15 TELEFQHO FECH PAGO moas/mmidd; LD N .
B e o DERENOIENTE CLASE APORTANTE, ANDEPEADIENTE Eoas/mImid;: el 13 NULERG AUTGRIZACION. £93280:725
TFOC EMPRESA: FRIVADA 2CTWVIDAD ECDNOMICA: Personas Natirzles sin Aolndad ECONHMCH
FORMACE PRESENTALION: OUNICO

APORTANTE EX DNERADG PAGS APORTES SALUD. SENA E ICBF (REFORMA TRIEUTARIA]: NO

TYGYAL AFORTYES f» PENSIGH

- - - ADMINISTRATORA . e o . MGRA
[ cdoice e e D NGMBRE e . ‘zMn\oHrzamm nn_:wpnﬁ‘uz . . COTzACION FSP APERTES
v ) G201 PROTECCION (INGPRGTEL. ) - R 1 T _fghmsw &0 SE08 L A2l
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