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Codigo: MR - GNFA - PO - 08 - PR­
OS - FR - 01SNR SUPERINTENDENCIA

DE N OTARI ADO
& REGISTRO
la guards de la !e publico

MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL Version: 01

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 30 - 08 - 2022

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

FECHA DE EXPEDICION 
Dia Mes Afio

I 02 I 05 [ 2023 l
INFORMACION GENERAL1.

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

MOISES DE JESUS LAVERDE OSORIOCONTRATISTA ¥

10.933.299 MONTERIACEDULA DE CIUDADANIA No. DE :

321-9082836 FIJO ¥TELEFONO DE CONTACTO EXT.

mlaverdeosorio(S)gmail.comE-MAIL PERSONAL ••

moises.laverde(q>supeernotariado.gov.coE-MAIL INSTITUCIONAL ¥

n*BANCOLOMBIA 9120724646 ♦ c.a. X \¥¥ No DE CUENTA c.c.BANCO

CONTRATO ACTUAL $ 25.889.490,00 \\¥VALOR TOTAL DEL CONTRATO
No Ano

707 2023 $ 2.251.260,00 *¥DE HONORARIOS MENSUALES

PRESTAR CON PLENA AUTONOMiA TECNICA Y ADMINISTRATIVA SUS SERVICIOS COMO AUXILIARl
ADMINISTRATIVO PARA EL APOYO AL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL 
PROCEDIMIENTO PARA LAS LINEAS DE PRODUCClON BAJO LOS LINEAMIENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION ¥ 
DOCUMENTAL DE LA SNR. PARA LA RECEPCION, ALISTAMIENTO, ORGANIZAClON, DIGITALIZACIOn, 
TIPIFICAClON, CONTROL DE CALIDAD Y DISPOSICION EN UNIDADES DE CONSERVACION DE LOS

OBJETO DEL CONTRATO

EDNA MARISOL RUGELES NINONOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO ¥

REGISTRADORA PRINCIPAL ORIP-MONTERIACARGO DEL SUPERVISOR

11723 88023CDP No. ¥ CRP No. ¥
FECHA APROBACION 

POLIZA4/01/2023 2/02/2023FECHA CDF FECHA CRF Dia Mes Ano

02 2023 ¥03LUGAR DE EJECUCION

MONTERIACIUDAD * Dia Mes Ano
FECHA / FINALIZACION 

CONTRATOCORDOBA 30 12 2023 \¥DEPARTAMENTO

MESES DIASDia Mes AnoFECHA DE SUSCRIPCION DEL 
ACTA DE INICIO

TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
2023 ¥ 10 \¥ :03 02

ADICION Y/O PRORROGAFECHA DE INICIO DE LA ADICION 
Y/O PRORROGA

Dia Mes Afio

\¥ CDP No. * CRP No. ¥
MESES VALORAfioDia MesFECHA FINAL DE LA ADICION Y/O 

PRORROGA ¥ ¥

COBRA CON FACTURA
No de factura$ 2.251.260,00 ¥VALOR A COBRAR

¥VALOR TOTAL # DE DIAS

$ 2.251.260,00 MES A COBRARDia Mes Afio

* PAGO No. No DIAS01 04 2023 ABRILDEL
PERIODO DE PAGO

30 04 2023 03 \¥ 30 100% ABRILAL
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2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA
Razon Social AporteValor del Pago

SALUD TOTAL SA ENTIDAD PROMOTORA DE 
SALUD1. COMPANIA DE SALUD (EPS) * 12.5%145000

SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS 
DE PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR SA2. FONDO DE PENSION * 16%185600

ASEGURADORA DE RIESGOS 
3- LABORALES (ARL)

¥ 0.522%POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS6100

$ 4490508970336.700 PLANILLA DE PAGO No. ¥TOTAL A PAGAR

2.1.1. RELACION DE PAGOS
VALOR PAGO 
ACUMULADO$ 25.889.490,00 SALDO POR PAGARVALOR TOTAL DEL CONTRATO

$$ $ 2.101.176,00 23.788.314,00VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO

2.101.176,00PAGO 01 
PAGO 02 
PAGO 03 
PAGO 04 
PAGO 05 
PAGO 06 
PAGO 07 
PAGO 08 
PAGO 09 
PAGO 10 
PAGO 11 
PAGO 12 
PAGO 13

¥

$ 4.352.436,00 $$ 21.537.054,002.251.260,00 ¥

$ 6.603.696,00 $$ 2.251.260,00 19.285.794,00¥

$ $VALOR DEL PAGO ¥

$ $VALOR DEL PAGO ¥

$ $VALOR DEL PAGO ¥

$$VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO

¥

$ $¥

$$¥

$$¥

$$¥

$$¥

$$¥

AnoDia Mes

ABRIL04 202301DEL PAGO No.
PERIODO DE PAGO IjlI ABRIL202330 04AL

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
EVIDENCIASOBLIGACIONES

1. Se organizan los documentos de acuerda al principio de
prioridad o range, la ordenacion se encuentra definida por recibo 
de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copla numerada de 
la escritura u oficio, anexos, ultima hoj<a de las firmas de las 
copias para la oficina de registro, catastrr 
respective sello y firma del notario).

1. Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad, custodia, segunda
disposicion documentos.fisica dedigitalizacion

2. recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion 
o consecutive y llevarlos para ser procesados en la linea de produccidn. responder por los 
documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 
dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o 
rango, la ordenacion se encuentra definida por la snr(recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de 
registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, ultima hoja de las firmas de las copias

armado Y

interesados, con el3.

'i /41

DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROSv
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OBLIGACIONES EVIDENCIAS
4. dentro del rol de digitalizacion se debe verificar el turno del documentos flsico, contra 2. Se verifica que todas las hojas del documento queden 

en turno que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar debidamente digitalizadas y elimlnan las hojas en bianco, con la 
la totalidad de los documentos que ingresan a diario en la GRIP, sin afectar el proceso normal de siguiente configuracion del escaner: resolucion 300 x 300, tipo 
confrontacion y reparto de documentos en el proceso misional, digitalizar el documento en el orden de escaneo ADF (duplex), tamaho del papel oficio (8,5 x 14 pul), 
de recepcion, revisar la maya de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados, y modo de imagen bianco y negro. 6. dentro del rol de custodia se 
hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la oficina: verificar que todas las organizan los documentos despues de realizar la digitalizacion y 
hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en bianco, en la el proceso de calidad, se ordenan por orden de turno los 
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300 x 300, tipo de escaneo ADF (duplex), documentos, los cuales son custodiados en el espacio fisico 
tamaho del papel oficio (8,5 x 14 pul), modo de imagen bianco y negro; garantizar que las dispuesto por la GRIP, 
imagenes digitalizadas 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 produccion los turnos 
de documentos faltantes, entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.
5. dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en bianco; registrar las 

observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de 
comentarios (actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar la calidad de 
las imagenes digitalizadas; verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turno de documento 
digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio Magnetico o SIR; indexar; tipificar 
asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada una de las imagenes contra el 5. Se le da cumplimiento a la Ley General de Archive, para 
documentos fisico garantizando que esten completas y bien digitalizadas; grabar el documento al organizacion, disposicion final y custodia de los documentos. 
100%, ubicar el documento fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de la 
linea de produccion del proceso; 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 despues de realizar la digitalizacion y 
el proceso de calidad, tal y como fue recibido por la ventanilla de registro; ordenar por orden de 7. Se digitalizan formularies calificaciones con firmas manuales 
turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la GRIP de documentos del sistema REL, la cantidad de 32 relaciones, 
para este fin, mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al publico de acuerdo a con una totalidad de245 turnos cargados al SGD IRIS.

7. En el rol de segunda
digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion 8. Se digitalizan formularios calificaciones y notas devolutivas, 
y/o mayor valos cuando aplique; buscar en el archive temporal la documentacion asociada al turno manuales y digitales del sistema SI 
de documento relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y relaciones, con un total de 242 turnos. / 
entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia Para el proceso de ubicacion /[
fisica de los documentos segun instructive; 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 comunicacion o nota devolutiva, si el documento esta en el /
archive temporal en la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, 
en caso que haya entregado a la GRIP se solicita el documento inicial para que la documentacion 
quede integrada. 8. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la 
GRIP consideran que las imagenes digitalizadas no son correctas, que faltan imagenes o que no

segun
9. En el rol de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar el instructive.
10. Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios 
procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito anteriormente.
11 diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con 
coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno 
de documento, documento misional intervenido, numero de turno, numero de folios recibidos, 
numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento, nombre de la persona 
que digitaliza el documento, nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha 
desde la cual se encuentra el documento en archive temporal, fecha de calificacion por parte de la 
GRIP, fecha de entrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada, 
consecutive de reparto, numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los 
funcionarios de la GRIP, nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla,

descripcion
12. Adelantar los procesos de organizacion y digitalizacion documental segun directrices de la 
SNR, para aquella documentacion que por diferentes circunstancias no se logro organizar ni 
digitalizar en vigencias anteriores. 

cumplimiento
14 Prp^tar pn fnrm^ npr^nn^l pI ^prvip.in

NOTA: Si se requiere ampliar mils las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imdgenes, favor colocarlas 
como anexos.

3. Se elaboro un informe detallado con las cantidades de 
documentos que han sido escaneados en linea de produccion 
en el periodo 01 al 28 de abril 2023), con un total de 268 
documentos de turnos escaneados y tipificados en IRIS, 
se digitalizan 82 turnos los cuales vienen de la vigencia de 
marzo

6. Se digitalizan 66 turnos de correccioneslos cuales ingresaron 
el mes de abril en SGD IRIS

instructive.

la catitidad de 62

instructivo.legibles, debe surtir elson se proceso

conservacion, ubicacion.unidad de de la

13.
Dar la ley general de archivos.a

In mip nn nnHr^ ri ihp.nntr^it^r 1^ l?^hnf
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO
Una vez verificado el desarrollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el 

contratista MOISES DE JESUS LAVERDE OSORIO 
MONTERIA

identificado (a) con cedula de ciudadania 
cumplio sastifactoriamente con el objeto y obligaciones 

conforme las normas, especificaciones, procedimientos,

(la)

10.933.299 deNo
de 2023del contrato de Prestacion de Servicios No 707 

y demas normas tecnicas exigibles. 
del CRP No. 88023 11723CDP No

$ 2.251.260,00Se autoriza el pago por la suma de

DOS MILLONES DOSIENTO CINCUENTA Y UN MIL DOSIENTO SECENTA PESOS.Valor en letras:

Dia Mes Ano

01 04 2023 ABRILDEL PAGO No.
PERIODO DE PAGO

2023 ABRIL30 04AL

MONTERIA a los 02 dias del mes de MAYO de 2023Para constancia se firma en

SUPERVISOR

^ 7
EDNA MARISOL RUGELES NINO 

REGISTRADORA PRINCIPAL ORIP-IVpNTERIA

CONTRATISTA

Firma Contratista
MOISES DE JESUS LAVERDE OSORIO 

Cedula de Ciudadania No 
10.933.299 DE MONTERIA
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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) dfas continuos o 
discontinues, dos (2) o mas trabajadores o contratistas asociados a la actividad, seran 
ingresos de la cedula de rentas no laborales. En este caso, ningun ingreso por honorario 
podra ser incluido en la cedula de rentas de trabajo”, me permit© certificar bajo la 
gravedad de juramento, que:

1. Con Los honorarios que percibo, como contratista vinculado por lo menos noventa 
(90) dias continuos o discontinues, a dos (2) o mas trabajadores o contratistas 
asociados a la actividad que realize. SI___NO_X_

OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el aho 2022 
mis ingresos totales (por todos los conceptos tanto labores como no laborales) 
fueron iguales o superiores a 1400. UVT. SI____NO_X___ .

SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI___NO_X_

Dependiente Economico: 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 
ahos, se debe adjuntar registro civil.

Realize aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI_X__NO___ ,

2.

3.

4.

5.

6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccion (AFC) 
NO_X__, adjuntar pago mensual del ahorro realizado.

NO __X_, adjuntar extracto bancario del credito de

SI

Credito de Vivienda SI 
vivienda.

7.

En constancia de lo anterior, se firma a los 08 dias del mes de Mayo de 2023.

Atentamente,

i. W

MOLoES DE JESUS LAVERDE OSORIO

O 10933299

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13-49 Int. 201 
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i soil PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES 
COMPROBANTE DE PAGO

xgts-Jx
BancoomevaSui»

»

►
DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIRO IDENTIFICAClON:
NOMBRE 6 RAZ6N SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO:
DIRECClON:
TIRO APORTANTE:
TIRO EMPRESA:
FORMA DE PRESENTACI6N:
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA):

CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACI6N: 10933299
MOISES DE JESUS LAVERDE OSORIO 

CORDOBA 
1111111 

l-INDEPENDIENTE 
Actividades reguladoras y

MONTERIA DEPARTAMENTO:
CRA 8 B # 9-16 TELEFONO: 

02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE:
PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: 

UNICO
NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NUMERO PLANILLA: 
PERIODO COTIZACI6N 
OTROS SUBSISTEMAS:
DIAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd):

4490508970 TIPO DE PLANILLA:
marzo PERIODO COTIZACI6N 

2023 SALUD:

l-INDEPENDIENTES 
MES:
ANO:

MES:
ANO:

marzo
2023

0
2023/04/11 NUMERO AUTORIZACI6N: 9993923729

LIQUIDACION GENERAL
TOTALES

COTIZANTES TOTAL PAGADO
PENSION

ADMINISTRADORA
C6DIGONIT NOMBRE

$ 185.600800224808 230301 230301-PORVENIR 1
1 $ 185.600SUBTOTAL:

SALUD
ADMINISTRADORA

C6DIGONIT NOMBRE
S 145.000800130907 EPS002 EPS002-SALUD TOTAL 1

1 $ 145.000SUBTOTAL:

RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA

CODIGONIT NOMBRE
14-23-POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.860011153 14-23 1 $6,100

1SUBTOTAL: $6,100

$ 336.70'TOTAL PAGADO:

PAGINA 1 DE 12023/04/12 1:39 PM USUARIO: SOI - CC1144200367
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7 I Qecuci6n del Conlrato Si No

Mocificaoio#et cel Com rate
N jmero be factura Fecha de einieion Fecha da racepcldd Valor total de la factura EctadoId de page

III hcuhip iniaitos No CK’ctcn rcoulladoc •juc cump/an coo 'os E'Scrfoo dc boaqi-cdc csp^ficcdos

Crear

Dncumftrtos rle ejeci.c on del r-ontrato

o Descrtpcidn Nombre del archive Cargado aor

Dcnpromiso 88023 DTfi ■ ORIP 
VIONTERIA - CONI RATO PRESTACIOM 
0E SEBVICIOS Nc.7D7_2023 - AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO.pdf

Ccmfa’OTiiso 88023 DTfi • ORIP 
MONTER A - COIVTRATO PRESTACION 
DE SEBVICIOS No.707_2C23 - AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO.pdf

Comprado" Oescargor Oetal»

FXAMFN SALUD OCUPACIONA PDF Provender Onscarjar OhH l«FXAMFN SAIUD OCUPACIONA! PDF□
EVIDENC AS PEROIO DEL 03 AL 28 DE 
"EBRERO 2023.zip

EVIDENC AS PERDIO DEL 03 AL 28 DE 
FEERERD 2023.zip

Proveedor Oescargar Oeta Is□<
Ohio I-e/ dene las del 1 el 31 tie nar/u del 

2023.pdf
ev denciaa del 1 el 3' de marzu de 
2023.pdf

Ptoveedjr Oesceryai□
ov dcncioa rrico dc abii .pdf Provccdar Oescargar OetaIcov denciao rrco dc abril.pdf□


