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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO
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£ i840
CEDULA DE CIUDADANIA No. 24.603.07 DE CIRCASIA - FEELD
TELEFDNOS DE CONTACTO l 316-2808979 l | 1Fuo| , EXT. I l*n SETL

E-MAIL PERSDNAL L ZOC0B4E@HOTMAILES |*' = e
&
E-MAIL INSTITUCIONAL [ MARIAS ZAPATABSUPERNOTARIADG. GOV.CO |* :C_: o

BANCO L BANCOLOMBIA 756301477-51

—I No DE CUENTA ,
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»
=

L
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0

#

VALOR TOTAL DEL CDNTRATQ

EY

CONTRATO ACTUAL No $ 11.122.200,00
| 159 | oe L 2019 |- PAGO MENSUAL $ 1.853.700,00

EN VIRTUD DE ESTE CONTRATO, EL CONTRATISTA SE DBLGA A PRESTAR COM PLENA AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA Sus
SERVICIOS COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVA, DE APOYO AL

4

DESARRDLLO DE LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL
PRDCEDIMIENTO PARA LAS LINEAS DE PRODUCCION BAIO LOS LINEARMIENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE SNR.
PARA LA RECEPCION, ALISTAMIENTO, ORGANIZACION, DIGITAUZACION,TIPIFICACION, CONTROL DE CAUDAD ¥ DISPOSICION EN +
UNIDADES DE CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS MISIONALES EN OFICINA DE REGISTRD DF INSTRUMENTOS PUBLICOS.

I*.

SUPERVISDR DEL CONTRATO FLOR INIRIDA RODRIGUEZ SANCHEZ
I

OBJETD DEL CONTRATD

CARGO DEL SUPERVISOR L COORDINADORA ADMINISTRATIVA/SUPERVISOR

CDP No. 14719 « CRP No. 69919 A+
LUGAR DE EJECUCION
Clupap L ARMENIA —| - Dia  Mes  Afo
PLAZO DE EJECUCION
DEPARTAMENTO L QUINDIO *|* [ 10 | o8 , 201?[4-
FECHA DE SUSCRIPCIDN DEL Dia Mes Afo

ACTA DE INICID u1 I 02 [ 2019 [-*- MESESYDIASDE 1 cps DIAS
EJECUCION DEL
FECHA APRDBACION POLIZA Dla Mes Afo CONTRATO j_BJ*-l_Q*
| 1] 02 [ 2018 |«
ADICION /0 Dia Mes Afio TIEMPO VALOR
PRORROGA L ] | T4L «
VALOR A PAGAR $ 1853700,00 * Si No No de factura
FACTURA |:|¢ | e
Dia Mes Aho
DEL LO'I I 07 , 2019—|*‘ PAGO No. | JULIO
PERIODO DE PAGO
aL | 30 [ 07 | 2019 |« [ 6]« | Juuo

ey s, BANEXOS
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION

PLANILLA DE PAGO No. SALUD PENSION
1. * (12,5%) (16%) ARL MES
2. 4285453531 - L$ 103600 [$ 132500 |5 4400 240500 <

ELACION DE PAGO -

VALOR PAGOD

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 11.122,.200,00 ACUMULADO SALDO POR PAGAR
PAGONo. ¥ | 1 Jlw vALORDELPAGO [[§ 123580000 |«[5  1235.80000] [8 9.886.400,00
PAGONo. %[ 2 ll« VALORDELPAGO | $ 1.853.700,00 |l || $ 3.089.500,00 $ 8.032.700,00
PAGONo. ¥| 3 [« VALORDELPAGO | § 1.853.700,00 ||l=-I| $ 4.943.200,00 $ 6.179.000,00
PAGO No. ¥ || 4 [l VALOR DELPAGO | % 1.853.700,00 ||« $ 6.796.900,00 3 4.325.300,00
PAGONo. ¥ 5 |« VALORDELPAGD || $ 1.853.700,00 |« $ 8.650.600,00 $ 2.471.600,00
PAGONo. ¥| 6 |« VALORDELPAGO | § 1.853.700,00 |[+ ][ % 10.504.300,00 $ 617.900.00
PAGO No, ¥ %  VALOR DEL PAGO | $ -1 IS -
PAGO No. ¥ < VALOR DEL PAGO | $ - $ -
PAGO No. ¥ <«  VALCR DEL PAGO 4| % - 3 -
PAGO No. +# < VALOR DEL PAGO «| % - $ -
PAGO No. ¥ 4 VALOR DEL PAGO 1 $ - 3 -
PAGO No, ¥ < VALOR DEL PAGO +| % - [ -
PAGO No. ¥ < VALOR DEL PAGOD <[ $ - $ -

Dia Mes Aflo
DeL| 01]07[2019 |  pagona. | JuLio |

PERIODO DE PAGO

AL

1). Desempefiarse en fos roles de afistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitafizacion,|DE ACUERDO A LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATD SE REALIZAN
armado y disposicion fisica de docurmentos, segin lo definidp en el anexo técnico de la Circular No_ 808 de|| a5 LABORES DE RECEPCION, ALISTAMIENTD, ORGANIZACIDN,
2012.- 2}. Recibir los turnas de documentos producidos en las ventarillas de registro en orden de DIGITALIZACIDN, TIPIFICACION, CONTROL oE CALIDAD v
radicacion o consecutivo y levarios para ser procesados en la hrea de praduccidn. Respander par los DISPOSICION  EN  UNIDADES DE CONSERVACION DE DS
documentos fisicas que se le entréggn‘y por su_ a}stud\ax 3} Dentro de| rgi‘de alistamiento deb‘erurgamzar DOCUMENTDS MISIONALES EN OFICINA DE REGISTRO DE
fos dacumentos de acuerds af principio de pripridad o range, la ardenacion se encuentra definida por ia

SHR (recibo de caja, boleta fiscai o impuesto de registro, copia numerada de la escritura u ofici, anexas, INSTRUMENTOS PUBLICOS.

ultima hoja de las firmas de las copias para |2 oficina de registro, catastra e interesadas, con el respectivo)® SE ANEXA, PLANFLLA DE PAGO DE AFILIACION A ENTIDAD
seile y firma de notario), dejar las anataciones de fo encantrado en los documentos {incompletos, rotos,| PROMOTORA DE SALUD (E.P.S.) , ADMINISTRADORA DE FONDOS OE
fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental (SGD-|PENSICNES {AF.P.} Y ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES)
IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina ef process de la linea de produccién; retirar|{A.R.L.) ADEMAS SE ADJUNTA SU RESPECTIVO RECIBO DE PAGD.

el materiai abrasive de ies documentos; ordenar los documentos de acuerdo 2 instructivo; entregar los
paquetes de documentos 3l digitalizadar. 4). Dentro del ral de digitalizacian se debe verificar &i turno del
documente fisica, contra el turno que aparece en pantalla del sistema {SGD-IRIS), aseguréndose que
coincidan; digitatizar 1a totatidad de los documentos que ingresan a diario en fa ORIP, sin afectar el proceso
normal de confrontacién y reparto de documentos en el procesc misianal; digitalizar el documento en ef

arden de recepcién;
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATOQ PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

revisar la malla de turnos can el fin de verificar ¥ controlar s hay turnos represados, y hacar el seguimiento para no
afectar el procese de registro en fa Oficina; verificar que todas las hojas del documente queden debidamente|
digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer: resolucidn 300x300, tipe de
escanen ADF (Ddplex), tamafio del papel oficio (B.5414 pui), medo de imagen Blanco ¥ Negro; garantizer que las|
imégenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%;werificar que el tumne digitalkzado desaparezca
de la mallz; informar at coordinader d la inea de praduccion [os turnos de decumentos faltantes entregar los pagyetes|
de documentos a ba persons que realiza calidad .- ). Dentra del 1ol de caidad dabe ekminar efectivaments las hojas que|
salen en hlanco; registrar |33 ohservaciones ¥ numers de folios colocados en fa etapa de alistamiento en el campo e
comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la cafidad de Jas imagenes
digitalizadas: Verlficar que el recibo de caja lisico coincida, con el turne de documanto digitalizade y los datos bésicos
cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar; tipificar asaciando el tipe documental a cada imagen;
verificar cada una de las imagines contra &l docurmento fisice garantizando que estén completas y bien digitelizadas;
grabar el documento al 100%; ubicar el dacumento fisico en ef lugar definido para el armade; inforemar al coordinador de
fa llnea de produccién del reproceso; verificar al final del dia que la mafia quede vatia de turnes de derumentos
radicados en el dia.- 6). Dentro def ral de custodis se debe organizar el documento despuds de realizar la digitafizacicn y|
2l proceso de calidad, taf y como fue recibido por la ventanilla de registro; ardenar por orden de turno los doturmentos,
los cuales se deben custodiar en g espacio fisico dispuesto por la DRIP para este fin, mientras dura el tramite intemno|
para el armade y entrega al pablice de acuerdo a instructivo. 7). En el rol de segunda digitalizacién y armado se debe|
digitalizar el formutanio de calificacién, nota deuslutiva, correceién y/o mayervalor cuands 2plique; buscar en el archive
temporal 2 documentacidn asociada al turno de documents relacionado en ef farmuiario de calficacidn o nota
develutiva, znexario al paguete y entregar la copia del usuario con desting a la ventanilla ¥ 1a otra copia para el proceso
de vbicacidn fisica de |os documentes seglin instructivo; en el caso de que exista una nueva entrads del docurments, se
realiza la primera digitalizacion y se asacia el documento relacionadso en &l sistema (5GD-IRIS); se espera el formulario de|
caiificacion o nota devolutiva, si el dacumanto estd en ef archivo temporai en la finea de produccin g integra
flsicarente para su posterior ubicacién fisica, en caso que se haya entregade a la DR:P se solicita el documento inicial
para que Ja documentacidn quede integrada.- B).En ¢aso de reproceso ¢l cual se da en el evento que los funcianarios de|
la ORIP consideran que las imégenes digitalizadas no son las correctas, que fakan Imagenes o que 1o son iegibles, sel
debe surtiv el proceso segdn instructivo. -8)- tn ef rol de disposicion fisica de tas documentas se debe aplicar el
nstructivo.- 10). Elaborar el informe mensual que debe contener lzs cantidades de documentas diarios procesades por
cada etapa del procese de produccion descrito anteriormente.- 11), Diligenciar a diaric en formato Excel {salo aplica
para las oficinas que no ruenten ton coordinadon una bass de dates que contenga los siguientes datos: fechs de
radicacion del tumo de documents, documente misianal intervenido, numero de turne, nvmers de folios recibidas,
numero de folies alistades, nombre de Ia persona que alista el documante, nombre de fa persona que digitaliza &}
documents, nombre de ta persona que realiza la calidad af dacuments, fecha desde I cual sg entuentra ol documento)
en archivo temporal, fecha de calificacian por parte de fa DRIP, fecha de entrega del documento calificsde a ls linea de|
produccién, calificacin entregada, consecutivo de feparts, nvmero de relacion, fecha de entrega del documento
armade a fos funcionarios de fa DRI, nembre de quien recibe fos documentos Para entrega en ventanilla, unidad de,
conservacian, descripcldn de I3 ubicacién.- 12} Adelantar [os procesos de organizacion y digitalizacién dacurnantal |
segln directrices de ia SNR, para aguellz documentacidn que por diferentes circunstancias no se logrd organizar ni
digitalizar en vigencias anterores.- 13). Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos Mo, 594 de 2000.- 14). Prestar an
forma persanal el servicio, por Io que D podrd subcontratar is labor contratada, dadas las condiciones ¥ caracteristicas|
de las actividadas, se requiere que su Bjecucidn se realice durante fa Jorada ordinaria de trabajo, sufeta en tode caso a
las necesidades del servicio y a los horaries de atencién af pliblico definides por la Superintendencia de Notariado ¥
Registro, por cuanto estos se inician quinge minutos antes de fa apertura de la ventanilia, hasta el dltimo decumento
radicada.- 15). Mantener actualizadas fas imégenes de los turnes de radicacién que hayan surtide &l frémite durante el
tiempo de ine peratividad por caida del Sistama de Gestidn Docutmental - SGD.- 15). Toda vez que os temas relacionados
con da actividad a desarroltar por el contratista {proceso de lines de produccion ¥ manejo de documentos), requiere un
nivel importants de eonfidencialidad, seguridad v concentracién, ef centratista debera abstenerse de usar dentre del
desarralle del proceso o uso de elementss v dispasitives electronices, asi come los de telefonfa calular. — 17). Mantener|
actualizado ¢l archivo fisico y control de los préstames realizados en el 5GD.- 18}, Colabarar en la efecucidn de
actividades relacionadas con i clasificacidn, organizacidn, sisternatizacidn, digitalizacion y traslades de |og archivos de ia|
Oficina de Registra y de instrumentos Piblicos, diferentes a los mangjados en la Linea de Produccion, cuande esta
Gltima se encuentre 3l dia en su Ejecucidn.- 19%. Cumplir con fos niveles de servicio y calidad que se establezca para el
seguimiento &0 la gjecucion del contrato.- 20). Efaborar v presentar les informes segdn 1o establecido y que |e sean
solicitades por 13 supervision deif contrato, — 21). Suministrar mensualmente los respectivos reportes estadisticos que
reffejen & cumpiimientoe dei trabajo diaric y hacer entrega al supgivisor del contrato, — 22). Responder por 13|
administracidn y mangjo de los hbienes entregado para la jecucidn dei contrato.- 23). Mantener plena reserva y|
confidencialidad de 13 informacion que reciba para &f cumplimiento del contrato.- 24). Apkicar el acuerdo 042 de 2012,
del archive General de fa Nacidn, las normas que lo modifiquen y demés normatividad vigente que rige la materia.- 25).|
Las demds que Ie sean asignadas por el superviser, que tengan refacion con el objeto contractual.

* SE PRESENTAN LOS RESPECTIVDS REPORTES ESTADISTICOS QUE
REFLEJEN EL CUMPLIMIENTO DEL TRABAID DIARIO, POR PARTE DE
LA DFICINA DE REGISTRO.

NOQTA: 51 se requsiere ampliar mas fas obligaciones con sus respactivas evidenciss en ios cuadros cowmo texte o Imdgenas, faver colocarias camo

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

Una vez veraﬁcado el desarrollo de Ias actlwdades asugnadas para el presente perlodo, se deja constancia que el
o [la) contratista MARIA DEL SOCORRO ZAPATA HENAO identificada {0) con cedula de ciudadania
No 24.603.070 de CIRCASIA cumplié  sastifactoriamente con el objeto vy obligaciones
del contrato de Prestacién de Servicios No 159 de 2019 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demds normas técnicas exigibles.

la o (el) contartista cumplié con las operaciones de pago a los sistemas de salud y pension, de conformidad con la ley
788 de 2002 modificada por 1a iey 828 de 2003 ¥ ARP segln la ley 1562 de 2012.
Se autoriza el pago por la suma de: $ 1.853.700,00

de! CRP No. 69919 CDP No 14719

Vaior en letras:  UN MILLON OCHOCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL SETECIENTOS PESOS M/C

Dia Mes Afi
PERIODO DE PAGO DEL] o | ! | 2Oj PAGO No. I JuLio ]
afs0]7Joot9] [6] [ suio |

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

Y
; Iﬁ;rSfN C H},I,E Z

INISTRATIVA/SUPERVISOR

Firma C;?Atista
MARIA DEL SOCORRO ZAPATA HENAO

Cedula de Ciudadania No

24.603.070 DE CIRCASIA
Anexos Fagina 4
. . . " ‘ .
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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 por parte de
produccién a la ventanilla donde se hace entrega de todos los documentos
correspondientes al dia-dia segin 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 produccion donde se realiza el
alistamiento para pasar a la ventanilia 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 ia 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 disposicion final de las
siguientes relaciones:

N° DE CAJA

704 (SOCORRO)
707 (SOCORRO)
710 (SOCORROQ)

* 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

cumplimie el trabajo diario, por parte de la oficina de registro.
‘ol X FV */
MARIA DEL SOCORRO ZAPATA HENAO

C: 24.603.070 DE CIRCASIA
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DeacuerdoconlalLey181 9de201 6ReformaTributaria.Articulo340./ngresosde 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) ¢ 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 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) 0 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 tados los conceptos tanto labores como no laborales) fuercn iguales o superiores a 1400. UVT.
SLNC_ X

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTOSO BRELA RENTA SI_NO_ X

4. Dependiente Econdmico: S| NO _X__ {paragrafo 2 del .ar;t 387 del E.T).
Adjunto Certificado expedida por Contador Pdblico.(Decreto 699 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 32 dias dgl mes / oL / t .O de de
2019.

Atentamente, ’ /

120 &pal

E—{ T3 | }
w Wi ¥ ' Superintendenciade Notariadoy Registro
_ Calle26No. 1349 Int. 201-FBX (1)328-21- 21
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
SOPORTE DE PAGO GENERAL

| TIPD MENTIFICAL ION: 24603070 |

HOMERE O RAZON SOCIAL MARIA DEL SOTORRO ZAPATA HENAD ww‘ﬂmﬂwmﬂh_ﬁcﬂaz DTROS
CILDADRALICIPID: ARMEHIA DERARTAMENTO: QUMNDIO . plse 0E pDRA
QIRECCION: CALLET ND 1342 CIRCASIA TELEF ON{: TASA5H0 | Ceay pacn :,.wmm_.sﬂ.n:
. TIEO APDRTANTE: 02-INDEFENDIENTE CLASE APORTANTE: HNDEPENDIENTE *
, TPD EMPRESA: PRIVADA RCTVIDAD ECONDMICA: Persenas halurales sin Actividad Econdmics
* FORMA DE PRESENTAGION; UNICD :
| APORTANTE EXDNERADO PAGO APDRTES SALUD, SENAE 1GBF .xnmu»zi TRIBUTARIA): D!

T O KT OENERALES DE CA BLANILL

4285453531 TIPD DE PLANILLA;
MES Junig ARD 2019 PERIDDO COTIZACION SALUD:
0
20190716 NUMERD AUT DRIZAGION:

I-INDEFENDIENTES

LES JER a1

9955647089

AROREX L PENSHRE, -

" e e VOLONTARIDS FEp AR -
[ - Ha. GO — o _APDRTES vi) A . B — . . MDR o
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