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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

CONTRATANTE SURERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGIETID

CONTRATISTA I DIANA ALEXANDRA MOLINA CARVAJAL }-
CEDULA DE CIUDADANIA No. I 52.040.396 | DE | BOGOTA ]o

TELEFONO DE CONTACTO | 313-8705908 | FUO|: EXT. l:l-
|

E-MAIL PERSONAL gestorturismotuta@gmall.com |¢

E-MAIL INSTITUCIONAL I diana.molina@supernotariaco.gov.co |¢

Banco | DAVIVIENDA |«  NoDECUENTA [570246070343636 ) cA.[ X |« cc[ e
CONTRAIOMCIUNL _ VALOR TOTAL DEL CONTRATO || $ 25.889.490,00 |«

No Ano

| 94 | DE “= 2023 ||- HONORARIOS MENSUALES .

Prestar con plena autoncrmia tecnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVA, para apoyar

OBJETO DEL CONTRATO |la apiicacion de las poiiticas internas de la SNR frente al sistema de Gestion Documental de las oficinas de registro de| #

Intrumentos publicos a nivel nacional en el desarrolio de los lineamientos de linea de produccion ORIP Ibagué

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO [ BERTHA FANNY HURTADO ARANGO | &
CARGO DEL SUPERVISOR | REGISTRADORA PRINCIPAL-SUPERVISOR CONTRATO |«
| copno. [ 11623 |« crPNo. 52323 . ‘
FECHACDA _4/01/2023 | FecHacr  24/01/2023 e i, e A
LUGAR DE EJECUCION ’ 25 ] 01 I 2023 ]c
CIUDAD IBAGUE -

Dia Mes Ano

FECHA / FINALIZACION

DEPARTAMENTO TOLIMA GONTRATO [30] 12] 2023 |e
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia Mes  Afio MESES DIAS
ACTA DE INIID l 27 | | 2023 | TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO EI ‘II .
FECHA DE INICIO DE LA Dia  Mes  Afo ADICION Y/O PRORROGA
ootk [T} comel—Joown[ .
FECHA FINAL DE LA ADICION Dia  Mes Afo MESES VALOR
Y/O PRORROGA I | l l. { |. | |. I ]«
: — COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR 2.251.260,00 |« ﬂ—-4 T No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS e I ]t | Iﬁ
I[ $ 2.251.260,00 || J 66 Afio MES A COBRAR
DEL | 01 04 2023 |s PAGONo. No DIAS ABRIL
PERIODO DE PAGO
AL| 30 [04] 2023 Je [ 04 |u [ 30 |100% ABRIL

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

s " n SUPERINTENDENCIA | MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA|C©9i99: MP - GNFA - PO - 08 - PR -

2 e it =l it g A0 hw LR
Valor del Pago Razon Social Aporte
=
1. COMPARNIA DE SALUD (EPS) 145.000 SALUD TOTAL S ESN:LIBQD FROMOTORA DE « 125%

ADMINIS TRADORA COLOMBIANA DE

. FONDO DE PENSION .
2 185.600 PENSIONES — COLPENSIONES

ASEGURADORA DE RIESGOS : &
3. LABORALES (ARL) 6.100 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%

TOTAL A PAGAR $ 336.700  PLANILLA DE PAGO No. | 9449138509

i

VALOR PAGO SALDO POR

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 25.889.490,00 AEtGOLADS SRR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO | § 300.168,00 |« || § 300.168,00 $ 25.589.322,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO [ § 2.251.260,00 |« [ §  2.551.428,00 3 23.338.062,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO | § 2.251.260,00 |« [ §  4.802.688,00 $ 21.086.802,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO [ § 2.251.260,00 |« [ $  7.053.948,00 5 18.835.542,00
PAGO 05 VALOR DEL PAGO af s : $
PAGO 06 VALOR DEL PAGO «fs = § ;
PAGO 07 VALOR DEL PAGO ofs 5 ;
PAGO 08 VALOR DEL PAGO els s :
PAGO 09 VALOR DEL PAGO el 5 = g =
PAGO 10 VALOR DEL PAGO | S - ] i
PAGO 11 VALOR DEL PAGO el s - $ B
PAGO 12 VALOR DEL PAGO «l[§ - $ ;
PAGO 13 VALOR DEL PAGO «fl s - $ -
Dia Mes Ao
e pEL| 01 |04 [ 2023 PAGO No. ABRIL [
au[ 30 [04] 2023 [ 04| ABRIL |

—— - —

1) Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segundalPRIMERA DIGITALIZACION 1 Recibir los documentos en
digitalizacién, armado y disposicion fisica de documentos, segun lo definido en el anexo técnicojventanilla. 2 Digitalizar todos los documentos 3 llevar el
de la Circular No B08 de 2012 2) Recibir los tumos de documentos producidos en lasjcontrol de prestamos de los documentos a los abogados 4
ventanilias de registro en orden de radicacion o consecutivo y lievarlos para ser procesados enjFolear documentos para |a disposicion final. El dia miercoles
la linea de produccion Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por sul27 de abril cambiamos de rol pasé al puesto de ARMADO
custodia DE DOCUMENTOS. 5 Buscar los tumos en el archivo. 6
Enviar por cormeo los embargos demandas, cancelaciones|
excentas. 7 .armado de correcciones. 8.foleacion 9. calidad
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

3) Derrtro del ml de al:slamiento debe organizar los documentos de acuerdo al prmcapm de
prioridad o rango, la ordenacidn se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal of
impuesto de registro, copia numerada de la escritura U oficio, anexos, ultima hoja de las firmas|
de las copias para la oficina de registro, catastrd e interesados, con el respectivo sello y firma de|
notaric), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rotos,
fotocopias, etc ), para que postenormente se puedan ingresar en el sistema de gestion
documental (SGD-IRIS), ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el proceso de|
la linea de produccidn, retirar elmaterial abrasivo de los documentos, ordenar los documentos
de acuerdo a instructivo, entregar los paquetes de documentos al digitalizador 4) Dentro del rol
de digitalizacion se debe verificar el tumo del documento fisico, contra el turnp que aparece en
pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurdndose que coincidan, digitalizar la totalidad de los|
documentos que ingresan a diano en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion v
ireparto de documentos en el proceso misional, digitalizar el documento en el orden de
recepcion, revisar la malla de tumos con el fin de verificar y controlar si hay tumnos represados, v
hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas |as|
hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la
configuracion del escaner debe prevalecer resclucitn 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamafo del papel oficio (8 5x14 pul), modo de imagen Bianco y negro;, garantizar que las)
imagenes digtalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%, verificar que el
turno digitalizado desaparezca de la malla, informar al coordinador de la linea de produccitn los
turnos de documentos faltantes entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza
calidad 5) Dentra del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco,
registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el
lcampo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestidn documental para tal fin;
asegurar |a caiidad de las imagenes digitalizadas, Verificar que el recibo de caja fisico coincida
con el turno de documento digitalizado v los dalos basicos cargados por los aplicativos Folio)
Magnético o SIR, indexar, tipificar asociando el tipo documental a cada imagen, venficar cada)
una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien
digitalizadas, grabar el documento al 100%, ubicar el documento fisico en el lugar definido para
el armado, informar al coordinador de (a linea de produccién del reproceso, verificar al final del
dia que la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia. 6) Dentro del rol de|
custodia se debe organizar el documento después de realizar la digitalizacién y el proceso de
calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de tumno los,
documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este
fin, mientras dura el trdmite internc para el armado y entrega al publico de acuerdo con
instructivo. 7) En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe digitalizar el formulario de|
calificacion, nota devolutiva, correccidn yfo mayor valor cuando aplique, buscar en el archivo
temporal la documentacién asociada al turno de documento relacionado en el formulario de|
calificacién o nota devolutiva, anexario al paquete y entregar a copia del usuario con destino a
la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacidn fisica de los documentos segun
instructivo, en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera
digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el
formulario de calificacién o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temperal en la
linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se|
haya entregado a la ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacidn quede
Integrada. ) En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionanos de la ORIP
consideran que las iImagenes digitalizadas no son las correctas, que laltan imagenes o que no
son legibles, se debe surtir el proceso segln instructivo. 9) En el rol de disposicion fisica de los
documentos se debe aplicar el instructivo, 10) Elaborar el Informe mensual

i ettty 4

PRIMERA DIGTTALIZAC&ON 1 Recibir los documentos en
ventanilia. 2 Digitalizar todos los documentos 3 llevar el
control de prestamos de los dooumentos a los abogados 4
Folear documnentos para la disposicion final. El dia miercoles
27 de abnl cambiamos de rol pasé al puesto de ARMADO
DE DOCUMENTOS 5 Buscar los turnos en el archivo 6
Enviar por comreo los embargos demandas, cancelaciones
excentas. 7 armado de correcciones 8 foleacion 9 calidad

NOTA: Si se requiere ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imagenes, favor

colocarlas como anexos,
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

T e S R e S e SR L N R

del CRP No.

Se autoriza el

Valor en letras:

Una vez verificado el
(la) contratista DIANA ALEXANDRA MOLINA CARVAJAL identificado (a) con cedula de ciudadania
No 52.040.396 de BOGOTA cumplié  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 94 de 2023 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.

pago por la suma de $ 2.251.260,00

desarrollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el

52323 CDP No 11623

DOS MILLONES DOCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL DOCIENTOS SESENTA PESOS

PERIODO DE PAGO

Para constancia

Dia Mes Ano

DEL| 01 04 2023 PAGO No. . ABRIL
AL 30 04 2023 | 04 | ABRIL
se firma en IBAGUE alos 02 dias del mes de MAYO de 2023

upervisor
HURTADO ARANGO

IPAL-SUPERVISOR CONTRATO

A

e

Firma Contratista
DIANA ALEXANDRA MOLINA CARVAJAL
Cedula de Ciudadania No
52040396 DE BOGOTA

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS Pagina 4

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No, 13 - 46 |nt. 201
PBX ST +g} 2B
ta D Colombia
hitp www. supemotanado gov.co

cofrespond agl sl gov.co




SNB DE NOTARIADG | MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA | C6dia0: WP - GNFA-PO -08 - PR - 05

& REGISTRO
PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL | Versién: 01

10 guorda de in le publico
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FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2023

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) o 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. S| NO_x__ .

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI__ NO__x__

4. Dependiente Econdomico: 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__, adjuntar extracto bancario del crédito de
vivienda.

30 dias del mes de Abril de 2023

DIANA ALEXANDRA MOLINA CARVAJAL
CC.52.040.396

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia
http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co




iDATOSGEHERN.ESﬁELAPOﬂTMTE

i Identificacién | dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Telétono bonu:; SENA ¢
{ct 52040056 MOLINA CARVAJAL DIANA ALEXANDRA | INDEPENDIENTE PRINCIPAL mz 11 ¢ 10 br jordan HBAGUE-TOLIMA 5543555 ¥a
| DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
| Perindo Clave Tigo Fecha Pago
| Persien | saiue Pago Planiita Planilla Limite Poge Banco Dias Mora Valor
| 202303 200103 2048160891 2449138509 | 1023/04/26 2071704/28 | NEQUI 1 $337,700
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
| No. | identiticacion |  Mombres | Codigo [Dias 1BC Aporte Codigo [Dias BC Agorte Codigo |Dias 18C Aarte Codigo | Dias 18C Aparte 3 Agorte
Centro da Trabujo: PRINCIPAL | 1 Afiliados) $1,160,000 $18%,600 $1.180,000 145,000 s0 o 51,160,000 56,100 50 %0
'c.._m IBAGUE Depte: TOUNA ( | Affiados) $1,160,000 $18%,600 $1.160,000 145,000 50 $0 §1,140,000 £6,100 50 $0
I [ {c_( Iuwm ’nmmm ]zsu l [ $1,140,000 om0 | es| §1,160,000 S148 000 [l 50 w| e £1,180,000 56,900 ® )
| Total Afiliados( 1) 51,160,000 §105,600 1,160,000 §143,000 50 50 §1,160,000 56,100 50 50

AN IS AT AR am P



@ enlinea

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

Identificacian | dv Razon Sacial Clase Aportante Sucursal Princigal Direccion Ciudac Departamento | Tetona | Exonerads SENA e
€C 52040356 MOLINA CARVALAL DLANA ALEXANTRA | INDEPENDIENTE FRINCIPAL mz 11 3 160 br jordan IBAGUE -TOLMA 555555 L]
QATCS GENERALES DE LA LIQUIDACION
; Periado Clave Tipo Fecha Pago
| Persién | Salud Pago Planitia Planills Limite oo Banco Diss Mora Valor
[102v03 |22303  |20e816089 9449138509 i 2013100126 20730428 | NEQUE 2 $337.70]|

RESUMEN DE PAGO

AFP (ADMINISTRADORAS: 1)

COLPENSIONES 25-14 900,336,004 7
ARL (ADMINISTRADORAS: 1)

POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS 1423 B60,011,153 &
EPS (ADMINISTRADORAS: 1)

SALUD TOTAL £PSO02 800,130,507 4

AFILIADOS VALOR LIQUIDADO

1 §185,600
1 $185,600
1 56,100
1 56,100
1 5145000
1 $145,000

$336,700

INTERESES MORA

SALDOS E
INCAPACIDADES

VALOR A FPAGAR

$186,100
S$186,100
56,200
56,200
$145,400
$145,400

AN AN AR 4P P d



INFORME DE ACTIVIDADES DEL
01 DE ABRIL AL 30 DE ABRIL DE 2023

CONTRATISTA: DIANA ALEXANDRA MOLINA CARVAJAL
C.C.52.040396
CONTRATO: 94 DE 2023

Ibagué — Tolima, 30 de Abril de 2023

Doctora

BERTHA FANNY HURTADO ARANGO
REGISTRADORA PRINCIPAL ORIP IBAGUE
SUPERVISORA CONTRATO

IBAGUE

Respetada Doctora:

En ejecucion del contrato de prestacion de servicios No. 94 de 2023, me permito
relacionar las actividades y los turnos ingresados por ventanilla para realizar las
siguientes actividades:

PRIMERA DIGITALIZACION:

1. Recibir los documentos en ventanilla y confrontar lo ingresado segun los
lineamientos.

2. Digitalizar y fotocopiar los recibos de pago de todos los documentos en la
malla IRIS DOCUMENTAL para primera digitalizacion.

3. Organizar y disponer en el archivo flotante los turnos ingresados.

4. Llevar el control de los turnos prestados a los calificadores quienes
requieren los turnos fisicos.

5. Apoyo a Foliar los documentos para disposicion final.

ARMADO DE DOCUMENTOS.

Recibir las relaciones por parte de la persona que esta en segunda digitalizacion.
Buscar los documentos fisicos en el archivo.
Armar los documentos para pasar a ventanilla o en su defecto enviar por correo

//&d electrénico.

L i



4. Enviar por correo la calificacién (constancia de inscripcion o nota devolutiva) de los
turnos digitales.

5. Encajar copias con destino a Catastro.

6. Ubicacion en iris documental. (disposicion final)

Adjunto relacion de turnos ingresados:

Contratista,

DIANA ALEXANDRA MOLINA CARVAJAL
C.C.52.040396 DE BOGOTA

LINEA DE PRODUCCION

ORIP IBAGUE

Supervisora,

il

DRA. BERTHA FANNY HURTADO ARANGO.
REGISTRADORA PRINCIPAL ORIP IBAGUE
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO.

ENTREGADO EL : 30 DE ABRIL DE 2023



