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CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO
ISABEL CRISTINA PLAZA PLAZA lo

29.542.072 | oE | GUACARI o

310-4586266 | FuO| 6099016 EXT. |:|a

| isabel.cristina201274@gmail.com

I isabel.plaza@supernotariado.gov.co

NoDECUENTA [ 848-200161-21 Jo ca [ X Je

1.

CONTRATISTA |

CEDULA DE CIUDADANIA No. I

TELEFONO DE CONTACTO I

P

I
cc.[ o

E-MAIL PERSONAL

E-MAIL INSTITUCIONAL

Banco [ BANCOLOMBIA e
§, CONTRATOACTUAL VALOR TOTALDELCONTRATO || §  25.889.490,00 ||«
1048 DE || 2023 “t HONORARIOS MENSUALES || § 2.251.260,00 [«
En virtud del contrato, EL CONTRATISTA s& oblga a prestar con plana autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que desarrolien las actividades eslablecidas para las kneas de produccidn bajo los

ineamisntos del programa de gestidn documental de ta SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacién, digitalizacion, | &

OBJETO DEL CONTRATO
tipificacion, controf de calidad y disposicén en unidades de conservacién de los documenios misionalas en oficionas da

regisiro de instrumentos publicos.

AURA RQCIO ESPINOSA SANABRIA
REGISTRADORA PRINCIPAL

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO I

CARGO DEL SUPERVISOR (

COP No. 11323 # CRP No. || 151523 *
FECHA APRO
FecHACOH 4/01/2023 | FECHACRY  28/02/2023 ECHAAPROBACION i wes  afio
LUGAR DE EJECUCION [ 01 l 03 | 2023 | .
CIUDAD BOGOTA Dia Mes Afio
FECHA I FINALIZACION
DEPARTAMENTO CUNDINAMARCA CONTRATO | 30| 12| 2023 |e
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia___ Mes __ Afo MESES  DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRAT
ACTA DE INICIO [08 [ 03 [2023]e ° ° Eo @b
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dia  Mes  Afo ADICION Y/0 PRORROGA
YIO PRORROGA I I ] |¢ COP No. # CRPNo| .
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia _ Mes  Afo MESES  DIAS : VALOR
PRORROGA ] | I . | I. l I . i [0- f
—= COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR $ 2,251.260,00 e O No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS == .,,.;:J I I" | ]"
B 2.251.280,00 || __] Dia Mos  Afo MES A COBRAR f
pEL[ 01 [05] 2023 le PacONo. NoDias |  MAYO |
PERIQDO DE PAGO
ac[ 30 Jos] 2023 Je[ 03 e[ 30 ]t0on]  MAYO |
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2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA |

Valor dal Pago Razon Social Aporta
1, COMPARIA DE SALUD (EPS) 145000 SALUD TOTAL SA ESN:LIBQD PROMOTORA DE « 125%
2. FONDO DE PENSION 185600 SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS 16%

DE PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR SA .

ASEGURADORA DE RIESGOS - . .
3. LABORALES (ARL) 6100 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%

TOTAL A PAGAR $ 336.700 PLANILLA DE PAGO No. | 7881823642 1 e |

2.1.1, RELACION DE PAGOS ‘

VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 25.889.490,00 ACUMULADO SALDO POR PAGAR ‘
PAGO 01 VALOR DEL PAGO { § 1.876.050,00 [« || § 1.876.050,00 $ 24.013.440,00 “‘
PAGO 02 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 | | 4.127.310,00 $ 21.762.180,00 !.
PAGO 03 VALOR DEL PAGO $ 2.251.26000 [[e (| § 6.378.570,00 $ 19.510.920,00 !
PAGO 04 VALOR DEL PAGO o5 - $ -
PAGO 05 VALOR DEL PAGO «|S - $ -
PAGO 08 VALOR DEL PAGO e S - $ -
PAGO 07 VALOR DEL PAGO el s - $ -
PAGO 08 VALOR DEL PAGO “fl$ - $ -
PAGO 09 VALOR DEL PAGO ofl$ - s .
PAGO 10 VALOR DEL PAGO s - $ -
PAGO 11 VALOR DEL PAGO «|8 - $ .
PAGO 12 VALOR DEL PAGO v % - $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO alls . $ -
Dia Mes Afio
PERIODO DE PAGO DEL I o ] 05 I 2023 ] PAGO No. I MAYO I
au| 30 Jo5] 2023 | foe3] MAYO |

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES EVIDENCIAS

1. Desempefar las aclividades de akistamiento, digitakzacion, catidad, custodia y disposicidn fisical1. Desempedar las actividades de slistamiento, digitalizacion, \
de documentos, segun lo definido an &l anexo técnico de la Circular No, 808 de 2012, calidad, cusiodia y disposicion fisica de documentos, segin io
2. Recibir los dot 103 que ing por ventanilia {(documentos o correcciones) en orden de|definido an el anexo técnico de la Circutar No. 808 de 2012,
redicacion, 2. Recibir los documenios que ingresan por ventanila
3. Lievar planita de control da los tunes qua pasan al proceso de linea de produccion, en orden de|(documentos o comrecciones) en orden de radicacién,

lumo o madicacion; identificando las nuavas antradas, 3, Liavar planilla de control de los tumnos que pasan al procoso
4, Retirar ¢l material abrasivo de los documenios por tumo, ordenar ¢ tumo, disponer los|de iinea de produccién, en orden ds tme o radicacidn:
documentos del tumo en carpela independiente para el inicio de l» etaps de digitaiizacién dalidentificando las nuevas entradas.

oclsaerdn non al inste st
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

5 Digitaizar: primera digitalizacién; Tomar cada una de las carpetas por luno de radicacion de,
menor a mayor & identificar los tumos de nueva entrada para referenciar el tumo anieror en el
SGD-IRIS. segunda digitalizacion: buscar e wrno en el sistema (SGD-RIS) digitakizar el
{Formutarios de calificacion o formulario de comeccion o nota devolutiva © mayor valor) verificando
que lodas las paginas estén digitaizadas se graba al 100%. Sagin insiructivo,

6. Realizar 1a etapa de calidad: verificar y confrontar que 1as imagenes comespondan a la misma
cantidad de paginas del documento fisico y comesponda al turno, eliminar las hojas sn blanco,
registrar las observacionss y numero de follos en el campo de cementarios (Actual), asegurar la
catidad de las imagenes digitalizadas o relornar a digitalizacion,

7. Realizar la indexacién: Asociar un tipo documental a cada imeagen; grabar af documento al 100%.
8. Verificar y garantizar que al final del dia la mala quede vacia de lumos de documenics o
corracciones radicados en el dia.

9. Maniener organizado el archivo tamporal an orden da tumo los documentos clasificando los
\urnos devuetios y los do mayor valor, misntras dura el trémite intemo, diigenciar al formato de
préstamos y consuitas,

10. Disposicidn y armado del irdmite registrel: Una vez realizada la segunda digitalizacién se ubica
¢l documanto genarado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacién, nola
devolutiva, formulario de comeccién ylo mayor valor, este documentio se anexa al turno clasificando
los turnos de documentos identificados como: devuelios y mayor valor ubicandolos en ¢ drea
dispuesta que permita su identificacidn. Para los documentos calificados o comegidos; se procede
a ublicar y retiraz del archivo tamporal la documentacién y separa la copia con destino a registro y la
del usuario, sa anexa el formularic de calificacion o formulario de coreccién a cada paquete se
lanirega a ventanita el identificado para el usuario; el paquete con destino a ragistro se ubica en el
archivo en sf dres fisica definida para armado e inventario,

11. Elaborar &l informe mensual qus debe contaner los respectivos repores estadisticos,
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriorments.

12. Ditigenciar a diaro en formato Excel (solo aplica para las oficinas que noO cuenian con
coordinador} una base de dalos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion dsl turno.
de documento, numero de documento, nimaro de tumo, numero de folios recibidos, numerg de
fokos alistados, nombre de |a persons que “alsia of documents, gombra du-.tq_ rsona due
ldigitaliza, nombre de la persona que realiza (3 calidad ?Iachn dasde la cuel s rup -]
doc to en archiva temporal, fecha de canflcacség. istha Qe -antega’ del 1ormularb e
calificacin o nola devolutiva o formulano de correccion 0 mayor valor a la Ilnemd‘e. produccucn
numero de relacidn, fecha de entrega del documentio armadg a los luncionarios de la ORIP;
nombre de gquien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacsén
descripcién de la ubicacion.

13. Diligenciar adecuadamente el Anexc nimero No. 2, novedadas preseniadas en los sistemas
RIS y astado de Ia infrasstructura tecnolégica entregada por ta SNR para desempefiar sus
funcionas.

14. Diligenciar el tormato Gnkco de inventaric documental FUID en formato Excel e imprimiro en
pdi. debe estar fimados por el responsable del archivo en ta ORIP y ¢ contratista, dando
cumplimisnto a la Ley de Ganeral de Archivo. (enirega del archivo en Excel y pdf).

15, Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podrd subcontratar la labor contratada,
dadas las condiciones y caracteristicas de 1as actividades, se requiers que su ejecucidn se realice
durante la jomada ordinaria de Irabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los
horarios de atencién al publico definidos por ta Superintandencia de Notariade y Registro, por
cuanto esios se inician quince minutos antes de la eperura de la ventanils, hasta el Gltimo
documeanto radicado.
18. Mantenar actualizadas las imagenes de jos turnos de radicacion que hayan surtido of trémite
durante el ismpo de inoperatividad por calda del Sistema de Gestidén Documental - SGO, Toda vez
que los tamas relacionados con la actividad 8 dasarroftar por el contratista (procesc de linea de
produccién y manejo de documenios), requiers un nivel importante de confidencialidad, seguridad
y concentracién, el contratista deberd abstenerss de usar dentro del desarrolio dei procsso el uso

ldocumento flsico y comesponda al turno, efiminar las hojas en

due ubocnrla."‘umr del archivo 1emporal la documentacién y separa

loficinas que no cuenten con coordinador) una baso de datos

5.Digitalizar; primera digitalizacidn: Tomar cada una de las
carpetas por lumo de radicacién de menor a mayor e identificar
los turnos de nueva enirada para refsrenciar o turmno anterior en
ol SGD-IRIS, segunda digitalizacion: buscar el tumo en e
sistema (SGD-IRIS) digitalizar e) {Formularios de calificacién o
formulade de cormeccibn o nota devolutiva o0 mayor valor)
verificando que lodas las paginas esién digitaizadas se graba al
100%. Segln instructivo.

6. Realizar la otaps de calidad: verificer y confrontar que las
imégenas correspondan a ia misma canided de piginas del

blanco, regisirar las observaciones y numero de folios en el
campo de comentarios (Actusl); asegurar la calidad de las
imagenes digitaizadas & relomar a digitatizacion.

7. Realizar la indexacibn; Asociar un lipo documental a cada
imagen; grabar el documaento al 100%.

8, Verificar y garantizar que al final del dis la mala quede vacia
de turnos de documantos O corrscciones radicados en el dia,

9, Mantener organizado ¢l archivo temporal en orden de tumo
los documentos clasificando los tumes devuelios y los de mayor
valor, mientras dura el trémite intemo, diigenciar al formato de
préstamos y consultas.

10, Disposicién y armado dal trémite registral: Una vez realizada
la segunda digitakzacion se ubica el documento genarado por la|
ORIP coma respuesta a la solicitud: formularic de calificacion,
nola devolutiva, formutario de correccidn ylo mayor valor, este
documento se anexa al lurno clasificando los tumos de
documentos identificados como: devuellos y mayor valor
ubicéndolos en ol drea dispuests que permita su identificacidn,
Para los documantos calxﬁcados o‘cormegidos; ss procede 2

la_co destino @ reglslroy la 'gel usuano se anexa ol
firmilano 'de califiCacidn: o fofnuland de ‘comeccidn s cada
paquate se cmr\cgn a ventanilla el identificado para sl usuario; o
paquete con destino a regisiro se ubica en el archivo en el drea
fisica definida para armado & inventario, -

11, Elaborar el informe mensual que debe contener los
respeclivos repoites asladisticos, cantidades de documantos

descrito anteformente.,
12, Diligenciar a diario sn fomate Excal {soko aplica para las

que contenga los siguientas datos: fecha da radicacidn del tumo
de documento, numerc ds documento, nimerc de tumo,
numearo de folios recibidos, numero de folios alistados, nombre
de la persona que absta ef documento, nombre de la persona
que digilaliza, nombre de la persona que realiza la calidad, fecha
desde la cual se encuentra 8l documento an archivo lemporal,
fecha de cakficocién, fecha de entrega del formulario de
calificacién o nota devolutiva o formulerio de coreccidn o mayor|
valor a la fines de produccién, numero de retacidn, lechn de
entraga dsl documenio armado 8 los funcionaros da la ORI'P
nombre de quien recibe los documentos pars enirega &n
ventanilla, unidad de conservacion, descripcion de la ubicacion.

13. Diigenciar adecuadamente o Anexe nUmero No. :2
nnundmgs mmmmm

de elementos y dlsposnms slactronicos, asi como los dc 1ele!onia celular.

coOmo anaxos.

NOTA: Sise roqulore ampllar mas las obllgaclonos con sus mspoctlvas gvidencias on los cuadros como taxto o imigenas, favor colo-carlu

diarios procesados por cada etapa del proceso de produccidn
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

Una vez verificado el

desarrollo de las actividades asignadas para el presenle periodo, se deja conslancia que el

(la) contratista ISABEL CRISTINA PLAZA PLAZA identificade (a) con cedula de ciudadania
No 29.542.072 de GUACARI cumpllé  sastifactoriamente con el objelo y obfigaciones
del contrato de Prestacidon de Servicios No 1048 de 2023 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demads normas técnicas exgibles.
del CRP No. 151523 CDP No 11323
Se autoriza el pago por Ila suma de $ 2.251.260,00
Valor on fetras: DOS MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL DOSCIENTOS SESENTA PESQS
" |CON 00 CTVOS
Dia Mes Afo
DEL| O1 05 2023 MAYO
PERIODO DE PAGO | [ 05 ] | eacone. | 1
ac| 30 Jo5] 2023 | [e03] [ mAavo |
Para constancia se firma en BOGOTA alos 31 dias del mes de MAYO de 2023
SUPERVISOR
’ “'\ - ' ' ,;‘7"“1- B L
/ < T
' 1]
5 _/ /
; Firma Supervisor
AURA ROCIO ESPINOSA SANABRIA
REGISTRADORA PRINCIPAL
CONTRATISTA
rma Contratista
ISABEL CRISTINA PLAZA PLAZA,
Cedula de Ciudadania No
29.542.072 DE GUACARI
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SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIAGO | MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA | S8g'95;MP - GNFA PO 08 -PR-05

LN
| PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL | Versién: 01
PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR | Fecha: 30 - 08 - 2022

I

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2022

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) 0 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”, me permito certificar bajo la gravedad
de juramento, que:

1. Con Los honorarios que percibo, como confratista 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__ NOX

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. SI NO x .

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: Si___ NO_X

4, Dependiente Econémico: SI___ Noi (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
afnos, se debe adjuntar registro civil.

5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantlas SI___ No_i,

6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccién (AFC})
SI__ NO X, adjuntar pago mensual del ahorro realizado.

7. Crédito de Vivienda SI__ NO 7& , adjuntar extracto bancario del crédito de
vivienda.

En constancia de lo anterior, se firma a los 3/ dias del mes de MOO  de2023.

Atentamente,

Pz
NoMBRE \=tabe! CRistno Rlaws
cc. 29542 072 !

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia
-I H
correspondencia@supernotariado.gov.co




OIAN Formutario del Registo (inico Trbuta

*ON Unh COLOWIs wi} mOwiira

2 Concaptn |0 | 2| Actuaiizacién

[
4. Nimera de lormtano 14749313444 [
\ MM]J“ ) r}
5. Ndmem de cidn Tribwuaria (NIT) 6oV 1‘n wearinico
20542072l /\/?Ka"/
IDENTIFICAGION \\J/ (/\\
24. Tpo de contrinryeme 25, Tipo e document nuom-w- 5: 77, Fachs expeducidn
Persona nstural o suceidn lliquics 2 |Céduts de Ciudadania 13 295420 ) C/) 19930521
Lugar de sxpedicion 28, Pals 29. Departamento
COLOMBIA + 8 9 |Vatie dal Cauca % G\g_\:__,ul) 318
31. Primar apelido 32, Sagunco spallico 33. Primer nomies (Q}\) (( Feuznum )
PLAZA PLAZA ISABEL 9RISTINA !
1

- oS A

R AR \Q%w

/}'mmm//" .
3. Peb 40, Clucad/Municipio !
COLOMBIA y 6 & |venw d Couce /\—\, \'@ 7 8 |Guacad 318] |
41, Dupcoién prncipal
CRR GUABITAS VDA GUABITAS (®

4. Correo slectrénico isabel.cristina201274 @gmail.com /} \"7 < —’

43, Codigo pocuat [4a. Tatrona 1\ /) A(/’\\3 104588 26 545 Tadsono2
S’ N\ CLASICACION
ummm\v—:f Ocupackén
Activicd prircipsl y; “-)\) Otras actividedas 42 Nimem
45.Comgs 47 Fecha inicio actvicad '\}\jr 50. Coogo 1 2 lst.coap | ..lw.m..-r
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