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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
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FECHA DE EXPEDICIDN
dia Mes afio
0

| 30 [ 07 [2019]«

2802019EE04525

LUZ ADRIANA TABARES [USUARIO]
Destino SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
Asunto CUENTA DE COBRO LEIDY JHOANA LOPE

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADQ Y REGISTRO

contmamista [ LEIDY JHOANA LOPEZ LOPEZ e ,
£
CEDULA DE CtUDADANIA No; , 1.094.728.113 1 DE L BUENAVISTA j*- S o u;
-+ =2
TELEFONOS DE CONTACTO 20-7483334 FLO EXT. “|l @ 8 &
(320733 | | I S
E-MAIL PERSONAL L SHOANANASSEGMAIL COM 74-- o £ iE
S EEZ
E-MAIL INSTITUCIONAL L LEIRY.LOPEZ@ISUPERNGTARIANG GOV.CO —,4 g foe
<>
BANCO BANCOLOMBIA [ No DE CUENTA L 069-573307-01 CA, Iz:l cC. D*’" ER 3
© @
CONTRATO ACTUAL No VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 11.122.200,00 (« § .g
L i
161 DE Lzmg ]4. PAGO MENSUAL $ 1.853.700,00 |+«

EN VIRTUD DE ESTE CONTRATO, EL CONTRATISTA SE OBLIGA A PRESTAR CON PLENA A
SUS SERVICIOS COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVA, DE APOYO AL DESARROLLQ DE
PROCEDIMIENTO PARA LAS LINEAS DE PRODUCCION BAIO LOS LINEAMIENTOS DEL PR
SNR. PARA LA RECEPCION, ALISTAMIENTO, OQRGANIZACION, DIGITALIZACION, TIPIFICACI]
EN UNIDADES DE CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS MISIONALES EN OFICINA DE RE:

UTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA
LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN £
PGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE
N.CONTROL DE CALIDAD Y DISPoSICION] T
GISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS,

OBJETO DEL CONTRATO

SUPERVISOR DEL CONTRATO | FLOR INIRIDA RODRIGUEZ SANCHEZ e
CARGO DELSUPERVISOR | COORDINADORA ADMINISTRATIVA/SUPERVISOR e
COP No. 14719 “+ CRP No. 52119 *
LUGAR DE EJECUCION
Clupap l ARMENIA j* Dia  Mes  Afio
PLAZO DE EJECUCION
DEPARTAMENTO L QUINDIO 74' I 03 ' 08 I 201ﬂ-*-
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia  Mes  Aiio
ACTA DE INICIO) [24 I 02 l 201 gﬂ* MESESYDIASDE oo DIAS
EJECUCION DEL ]
5 | 0 |«
FECHA APROBACION POLIZA Dla Mes _Afio CONTRATO l——l 1_1
04| 02| 2019 |«
ADICION Y/0 Dia Mes  Afio TIEMPO VALOR
PRORROGA L I l 7 - L | —14
VALOR A PAGAR || $ 1.853.700,00 |« No de factura

5 No
ncoms [ o[ JJ[ -
Dia  Mes AhRo

PERIODO DE PAGO DEL L 01 l 07 | 2019]“" PAGO No. L JULIO —1|

AL | 30] 07 [2019 |« | 6 |« JULIQ
Anexos Pagina 1
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Sefier contratista tenga en cuenta que es su obligacién afiliarse a la proteccién de la seguridad v la salud.

PLANILLA DE PAGO No. SALUD PENSION
1 < (12,5%) {16%) ARL MES
2. 4285345273 - E's 104.200 | $ 133200 [ $ 4500 241900 W*

VALOR PAGO

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 11.122.200,00 ACUMULADG SALDO POR PAGAR
PAGONo. ¥| 1 [+ VALORDELPAGO | 5 1.668.330,00 |« $ 1.668.330,00 $ 9.453.870,00
PAGONo. ¥ 2 ([« VvALORDELPAGO | § 1.853.700,00 |[+]| $ 3.522.030,00 $ 7.600.170,00
PAGONoc. ¥ | 3 ([« VALORDELPAGO | 5 1.853.700,00 ||+ $ 5.375.730,00 $ 5.746.470,00
PAGONo. ¥| 4 ([« VALORDELPAGO | § 1.853.700,00 ||+| % 7.229,430,00 $ 3.892.770,00
PAGDNo. ¥| 5 [+ VALORDELPAGO | 5 1.853.700,00 |[«f & 9.083.130,00 $ 2.039.070,00
PAGONo. ¥ 6 [[« VALORDELPAGO | § 1.853.700,00 ||| $ 10.936.830,00 $ 185.370,00
PAGO No. ¥ 4 VALOR DEL PAGO [ % - $ R
PAGONo. ¥ < VALOR DEL PAGO || & . $ -
PAGO No. ¥ « VALOR DEL PAGO i R $ -
PAGO No. ¥ 4 VALOR DEL PAGD < 5 - $ -
PAGO No. + < VALOR DEL PAGO «( % - $ -
PAGO No. ¥ <4 VALOR DEL PAGO | % - $ .
PAGO No. + < VALOR DEL PAGO «| 5 - $ -

Dia Mes

DEL L1 l o7 I 2019—| PAGO No.

PERIODO DE PAGO

af30fo7[2019]  [6]

0, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacian,
armado v dispeosicion fisica de dacumentos, segiin io definids en el anexo técnico de ia Circuiar No.
808 de 2012.- 2). Recibir los turnas de documentos producidos en as ventanillas de registro en orden
de radicacion o consecutive v llevarles para ser procesades en {a linea de preduccion. Responder por
ios documentos fisicos que se le entregan ¥ por su custodia - 3). Dentre dei rel de aiistamiento debe
organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o range, fa erdenacion se encuentra
definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal ¢ impueste de registro, cepia numerada de la
esciitura u oficio, anexes, uitima hoja de las firmas de las copias para ia oficina de registro, catastré e
nteresados, con ef respectivo sefio y firma de notario), dejar las anotaciones de |o encontrado en los
documentes (incompletos, rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en ei
sistema de gestion documental (SGD-IRIS); inaresar cada turno en una carpeta mientras se termina el
proceso de |a linea de produccion; retirar el material abrasive de los documentos; ordenar los
documentos de acuerdo a instructive; entregar 105 paquetes de documentos al digitalizador. 4,
Dentro del rol de digitalizacion se debe verificar ef tuing dei documento fisico, contra el turno que
aparece en pantalia del sistema (SGD-1&IS), asegurandose que coincidan; digitalizar ia totalidad de los
documentos gue ingresan a diario en la OQRiP, sin afectar el proceso normal de confrontacion Y
CU Mento: I digitajzar gl ento e I e recepcidn;

1). Desernpefiarse en los roles de alistami

rQCes:

DE ACUERDOQ A LAS DBLIGACIONES DEL CONTRATC SE REALIZAN
LAS LABORES DE RECEPCION, ALISTAMIENTO, ORGANIZACICN,
DiGITALIZACION, TIPIFICACION,CONTROL DE CALIDAD Y
QISPOSICION EN UNIDADES DE CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS MISIONALES EN OFICINA DE REGISTRD DE
INSTRUMENTOS PUBLICOS,

* 3E ANEXA, PLANILLA OF PAGO DE AFILIACION A ENTIDAD
PROMDTCRA OF SALUD (E.P.S.}, ADMINISTRADORA DE FONDOS|
DE PENSIOMES (AF.P) ¥ ADMINISTRADORA DE RIESGOS
LABORALES (A.R.L.) ADEMAS SE ADJUNTA 5U RESPECTIVC RECIBO
DE PAGO.

Anexos
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digitalizadas y eliminar hojas en blanco, an is configuracién del sscaner daba pravalecer: resolucion 300x300, tipo
de ascanes ADF {Diiplex}, tamafio del papel oficic (8,5x14 pul}, modo de Imagen Blanco y negro; garantizar queiasg
imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS} &l 100%;verificar que &l turno digitalizado|
desaparezca de fa maila; informar al coordinador de 1a linea de produccidn los turnos de documentos fakantas
entragar 10s paquetes d& documentos a la persona que realiza caiidad.- 5). Dentro del rol de calidad debe aliminay
efectivaments lazs hojas que saten en blanen; registrar las observaciones y numero de folios colacadas an Ia eta paj
de alistamiento en af campo de comentarios (Actual) dispuesto progrsma de gestidn documental para tal fin;|
asegurar la taiidad de las imdgenes digitalizadas; Verificar que el reciba de caja flsico coincida, con el turno ds
documento digitalizado y los datos basicos cargados por fos aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar|
asaciando el tipo documental a tada imagen; verificar cada una de las imagines contrs el documento Fisico)
garantizando que estén complstas y bien digitalizadas, grsbar =i documento ai 100%; ubicar el documento fisicol
= &l lugar definida parz ef armado; informar al coordinador de Is linea de produccidn del reproceso; verificar al
final del dis que la malla quede vacls de turnos de documantos radicados en el dia.- 8, Dentro ded rof da custodial
se debe organizar el documento después de reaiizar la digitelizacién v el proceso de calidad, tal y como fue
recibida por iz ventanilla de registro; ordensr por orden de turno ios documentos, los cuales se deben custodiar
en el espacio fisico dispueste por 1z DRIP para este fin, mientras dura =l trdmite intaro para €l armado y entrega
&l publico de acuerde a instructivo. 7). En el rof de segunda digitafizacién y srmado se debe digitalizar e
formulatio de calificacién, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando splique; buscar en el archivp
temporal 1a documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota)
devalutiva, anexarlo al paguete y entregar |a copia del ususrie con desting a ia ventanilia v la otra copia para el
procese de ubicacién fisica de ios docymentos seglin instructivo; en &l caso da gue exista una nueva entrsda de|
documento, se realiza 1a primera digitalizacion y s asocia el documento relacionads en el sistema {SGD-IRIS); s8]
espera el formuiaric de calificacion o nota devolutive, si el documanto ests en el archivo temperal #n la linea de;
produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacién fisica, an caso que 58 haya entregado a 1s ORIP se
solicita el dacumento inicial para que la documentacién quede integrada.- 8).En caso de reproceso el cual se da &n)
#l evente que los funcionarios d= 12 DRIP consideran que las imagenes digitalizadas no son 1as corractas, que,
faltan Imégenss ¢ que na sen Iegibies, se dsbe surtir el process ssgun instiuctive. -9). En el rol de disposicion
fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.- 10). Elaborar el informe mensual que debe contener las
cantidades de documentos diarios procesados por cada stapa dei procese de produccidn descrito antarinrmenta.-;
11). Diligenciar a diaric en formato Excei (sclo apiica para las oficinas qis A0 Cienten con cocrdinador) una basg
de detos que contenga 105 siguientes datos: fecha de radicacion dal turno de documento, documento misional
intervenido, numero de tuine, numero de folios recihidos, numero de folios alistados, nombre de persona gua|
aiista el documente, nombre de i3 persona que digitaiiza el documente, nombra de la persona que realizs fa
catidad al documento, fecha desde ia cual se encuentrz el documento en archivo tempors|, Fecha de eaiificacién
por patte de la ORIP, fecha de entrega del documento calificade a 1a linea de produccién, calificaciin entregada,
consecutive de reparto, numaro de refacion, fecha de entrega def documents armado a los funcicnarios de fe
ORIP, nombre da quien recibe los documentos para entrega an ventanilla, unided de conservacién, descripcion de,
fa ubicacién.- 12). Adelaatar los procesos de organizacién y digitalizaciin documental, segin directrices de la SR,
para aquelia documentacidn que por diferentes circunstancias no se logré organizar ni digitaiizar en vigencias
anterioses.~ 13]. Dar cumplimiento @ ia Ley General de Archivos No. 594 de 2000.- 14), Prestar en forms personai;
al senvicio, por fo que na podrd subcontratar fa lahor contratada, dadas ks condicianes y caracteristicas da ks
actividades, se requiers que su sjscucidn se realice durants ia jornads ordinaria de trabajo, sujete en todo caso al
las necesidades del servicio v a los horarios de atenciéh al piblico definidos por la Supsrintendencia de Notariado
¥ Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de 1a aperturs de fa vantanifia, hasta el Gitimo
documenta radicado.- 15} Mantener ectuatizadas las imdgenes da los turnos de radicarién que havan surtido =i
tramite durante =l tiempo de operatividad por caids del Sistema de Gestion Documeantal - SGD.- 16}. Teds vaz,
que |os temas reilacionados con i actividad a desarrollar par &l contratista (praceso de linea de produccidn y
maneje da documentos), requiers un nivel impertente de confidencislidad, seguridad y concentracian, el
contratista deberd abstenerse de usar dentro dei dessrrolio del proceso sl uso de slementos y dispositivos
etectrénicos, asi como ios de telefonia celular, = 17). Mantener actualizada & archive Fisico y control de los,
préstamos realizades en el $GD.- 18}, Colaborar en |a sjecucion de sctividades relacionadas con la clasificacion,|
organizasiin, sistematizactén, digitalizacion y trasiados de los archivos de fa Oficins de Registro y de Instrumentos
Piblicos, diferentes a los manejados an fa Linea de Produceidn, cuando esta (itima se encuantre ai dja &n su
ejecucian.- 19}, Cumplir con los niveles de servicio y calidad que se estabiezea para &l seguimiento en la ejecucion
dei contrato.- 20). Elaborer y presentar os informes seglin fo establecido y que lo sesn solicitados por fa
supervisién del contrsto, — 21). Suministrar mensualmenta ios respectivos reportes estadlsticos que reflejen =i
cumpiimiente del trabajo diario y hacar entrega al supervisor del contrato, — 22}. Responder por la administracién
¥ manejo ds Ios bienes entregado para Ia ejecucian del contrato.- 23). Mantener plena resena v confidenciatidad

de la informacién que reciba para el cumplimisnto del contrato.- 24}. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archive

Gensrai de la Nacidn, las normss que o difin v demds nor | vigente que rige la matera. - 25). Las|

demis que le sean asignadas por et suparvisor, qua tengan relacidn con al objeta contractual.

revizar ia ma‘l\a daturaos Eun &l fin de verificar yo‘onir‘orar.sw' r;ay turnes represados, v hacer el segufmiento paral » SE PRESENTAN LOS RESPECTWCS REPORTES ES%AD|STICOS QUE
no afectar =i procese de registra e i Dficine; verificar que todas fas hojas del & o queden debid REFLEJEN EL CUMPLIMIENTO DEL TRABAJD DIARIO, POR PARTE
DE LA OFICINA DE REGISTRO.

NOTA: S se requiers ampliar mis Iss ebligaciones con sus respectives evidencias en 103 cuadros como texto o imaganes, favar colocarkss como
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.V CER ION DE CUMPL \UTORI; o
ﬁna vez verfﬂcado el desarrollo .de. las actividades asignadas para el presente perfodo, se deja -:onsfahcia que. e!
o (la) contratista LEIDY JHOANA LOPEZ LOPEZ identificada (o} con cedula de ciudadania
No 1.094.728.113 de BUENAVISTA  cumpiié sastifactoriamente con el objeto vy obligaciones

del contrato de Prestacidn de Servicios No 161 de 2019  conforme las normas, especificaciones, procedimientos,

y demds normas técnicas exigibles.
la o {el) contartista cumplid con ias operaciones de pago & los sistemas de salud ¥ pension, de conformidad con la ley
789 de 2002 modificada por ia ley 828 de 2003 y ARP segun la ley 1562 de 2012.
Se autoriza el pago por la suma de: § 1.853.700,00
del CRP No. 52119 COP No 14719
UN MILLON OCHOCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL SETECIENTOS PESOS
Valor en letras: we

Dia Mes Afio

DEL D1| 7]2019—] PAGO No. L JULIO T

af30]7]2019] [6] [ Jubo |

Para constancia se firma en ARMENIA alos 30 dias del mes de JULIO de 2019

PERIODO DE PAGO

pervider
DRIGUEZ/SANCHEZ

lgt(dﬂ\ Slh@@w& LOCer foPez

Firma Contratista
LEIDY JHOANA LOPEZ LOPE2
Cedula de Ciudadania No
1.084.728.113 DE BUENAVISTA
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL 01 AL 30 DE JULIO
DE 2019

De acuerdo a las obligaciones del contrato se realizan las labores de recepcion
desde el turno 2019-280-6-10406 hasta el 2019-280-6-12420 parte de produccion a
la ventanilla donde se hace entrega de todos los documentos correspondientes al
dia-dia segln el orden de ilegada; 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 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 le da ubicacién de los turnos en disposicion final de las
siguientes relaciones:

N° DE CAJA
706(JHOANA)
709(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 resgos
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.

fl@adcb_ hoana (0Pez (Sves
LEIDY UHE/ANA LOPEZ LOPEZ

CC: 1.094.728.113 DE BUENAVISTA QUINDIO




Codigo: GF-GP -PR-07 -FR— 02
RECSESTRG
TR 1o g0 de bt sttics

Versién:01
Fecha: 30/01/2018

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2019

Deacuerdoconlaley1819de201 6ReformaTributaria. Articulo340./ngresosde las rentas
no laborales. “Los honorarios percibidos por las personas naturales que presten
servicios y que contraten o vinculen por al mencs noventa (90) dias continuos ©
discontinucs, 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 podré ser incluido en la cédula de rentas de trabajo”, vigencia desde 01de
marzo del afic 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 trabajadores o contratistas asociados a |a
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 Economico: S __ NO_X__(paragrafo 2 del art 387 del ET).
Adjunto Certificado expedida por Contador Publico.(Decreto 099 de 2013 Art.2 Numeral 3).
3. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI_X NO___
6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccion (AFC)SI_NO_ X_
7. Crédito de Vivienda 81 _ NO_X_

En constancia delo anterior, se firma a los FO dias del mes 9@;13@ de de
2019.

Atentamente,
(@udy . boapa lePez loker 1/
Nombre detTontratista

Lesy 328 313

Superintendenciade Notariadoy Registro
Calle26No.1349 Int. 201-PBX (11328-21- 21
Bogoté D.C.-Colombia

hitp/Awww.sup emotariade.gov.co
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