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FECHA DE EXPEDICION
1. INFORMACION GENERAL l_g.!?_[_ﬂa;ﬁss_r_z%ﬁz?s_l
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO
CONTRATISTA | LEYDI LORENA POSSU ERAZO o
CEDULA DE CIUDADANIA No. | 1.124.860.983 I DE | MOCOA I«
TELEFONO DE CONTACTO r 321-9308301 | FwO | | EXT. E «
E-MAIL PERSONAL | leidypossu@hotmail.com C
E-MAIL INSTITUCIONAL r levdi.possu@supernotariado.gov.co J«
BANCO | BBVA ~ |s  NoDECUENTA [ 508369924 |« CA. [X]e cec [ e
B RN TR RN VALOR TOTAL DEL CONTRATO 25.889.490,00 |«
268 DE " 23 . HONORARIOS MENSUALES 2.251.260,00 |«

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para
apoyar la aplicacién de las politicas internas de la SNR frente al Sistema de Gestion Documental de

OBJETO DEL CONTRATO ) . ] . . ‘ g .
las oficinas de registro de instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos
de linea de produccion orip de MOCOA - PUTUMAYO
NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO [ MARIA ESTHER BERNAL ERAZO K
CARGO DEL SUPERVISOR I Registradora Principal Mocoa |
CDP No. 12123 # CRP No. 30923 .
CHA APROBACION
FEcHACDR| 4/01/2023 | FECHACRA 17/01/2023 B s Dia  Mes
LUGAR DE EJECUCION [17]01] 2023 C
CIUDAD I MOCOA - Dia Mes Afo
FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO | PUTUMAYO . oo [30] 12| 2023 |«
i MESES DIAS
FECHA DE SUSCRIPCION DEL LA Wl TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO [18 [ o1 [ 2023 o " E«
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dia Mes  Afo ADICION Y/O PRORROGA
Y/O PRORROGA l l l l,, CDP No. « CRP No. "
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia __Mes _ Aho _ MESES DIAS voren
LS )
e COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR $ 2.251.260,00 |« “-I:j B No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS f:*-‘-’“:"’- D. l J’
“ $ 2.251.260,00 " —] Dia Mes Afo MES A COBRAR
pEL[ 01 | 02| 2023 |« PAGONo. NoDias | FEBRERO |
PERIODO DE PAGO

aL[ 28 [02] 2023 |« [ 02 e [30|100%[ FEBRERO |
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2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor del Pago Razon Social Aporte
1. COMPARIA DE SALUD (EPS) 62900 DE SALUD DE NARI&#209;0 ESS EMSSANAR (& 125%
| =g
ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE :

2. FONDO DE PENSION 80500 et e g il e .« 16%

ASEGURADORA DE RIESGOS - «
3. | ABORALES (ARL) 2700 POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS 0.522%

TOTAL A PAGAR $ 146.100 PLANILLA DE PAGO No. | 9446949903 |«

2.1.1. RELACION DE PAGOS

VALOR TOTAL DEL CONTRATO | §  25.889.490,00 R GO SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO $ 975.546,00 ||« $ 975.546,00 $ 24.913.944,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 (@ | $ 3.226.806,00 $ 22.662.684,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO “«ll$ - $ .
PAGO 04 VALOR DEL PAGO als - $ .
PAGO 05 VALOR DEL PAGO 1B AR E :
PAGO 06 VALOR DEL PAGO all$ - $ E
PAGO 07 VALOR DEL PAGO «ls - $ 5
PAGO 08 VALOR DEL PAGO «ls - $ -
PAGO 09 VALOR DEL PAGO a«|l$ - $ 1
PAGO 10 VALOR DEL PAGO “«l$ 2 $ 3
PAGO 11 VALOR DEL PAGO “«|$ = $
PAGO 12 VALOR DEL PAGO «s s
PAGO 13 VALOR DEL PAGO «|$ = $

Dia Mes Afo
PERIODO DE PAGO oEL| 01 |02] 2023 | pacono. | FEBRERO |
AL 28 [02] 2023 | |[02| | FEBRERO |

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
: OBLIGACIONES : :

EVIDENCIAS

1. Recepcién de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de

produccién.

1. En el mes de febrero se realizé control de los documentos que
ingresaron por ventanilla.
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

2 Alistamiento del documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de prioridad y
rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los documentos
por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente para el
inicio de la etapa de digitalizacién de acuerdo con el instructivo.

3 Digitalizacién de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de
radicacion de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno
anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGDIRIS) digitalizar el
formulario de calificacién o formulario de correccion o nota devolutiva o mayor valor (segun sea el
caso); por Ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y
adjuntar, realizar verificacion completa.

4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra
el turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco,
validar paginacion

5. Realizar la indexacién: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%.

6. Tipificacion del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del
documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la
tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento.

7.Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de

acuerdo al turno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando,
turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno,

diligenciar al formato de préstamos y consultas.

8. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacion se ubica el
documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacién, nota
devolutiva, formularic de correccién y/o mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando
los turnos de documentos identificados como: Devueltos y mayor valor ubicandolos en el area
dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregido; se procede a

Jicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la copia con destino a registro y la
Jel usuario, se anexa el formulario de calificacién o formulario de correccién a cada paquete se
entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el
archivo en el area fisica definida para armado e inventario.

2. Se organizaron los documentos que ingresaron a registro en
estricto orden cronologico.

3. La ORIP Mocoa no cuenta con SGD-IRIS, no obstante se
realiz6 la organizacion por turno de radicacion manualmente de
menor a mayor, llevando control interno en documento formato
Excel, posteriormente se digitalizd con todos los soportes en el
ingreso y una vez finalizado el tramite se unid en un solo
documento. Se digitalizaron 277 turnos con sus soportes, la ruta
esta adjunta en las evidencias SECOP Il (La digitalizacion se
guarda en One Drive para el acceso de todos los funcionarios de
la ORIP)

4. La ORIP Mocoa no cuenta con SGD-IRIS, por lo tanto durante
la digitalizacién se elimina hojas en blanco, se verifica que el
documento fisico y digital correspondiera y estuviera completo y
se guarda en carpeta compartida.

5. No aplica, la ORIP Mocoa no cuenta con SGD-IRIS

6. Se verifica que el recibo de caja fisico coincida con el turno del
documento quen ingresa para tramite de registro, de igual
manera se revsia que los datos basicos del turno y del
documento ceincidan.

7. Despues de la digitalizacién de los turnos estos pasan a
confrontacion y posteriormente a despacho de la registradora
principal para continuar con el tramite, Para el prestamo de
documentos se diligencié el formato correspondiente.

8. Una vez generado los documentos como respuesta a las
solicitudes realizadas (formulario de calificacion, nota devolutiva,
formulario de correccion y/o mayor valor) Se realiza la
disposicion y armado del tramite registral, posteriormente se
ubican en el area dispuesta para cada uno: Se entrega lo
correspondiente en ventanilla para entrega al usuario, se dispone
y relacionan los documentos que se envian al Instituto
Geografico Agustin Codazzi y los que ingresan al archivo.

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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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

(la) contratista LEYDI LORENA POSSU ERAZO identificado (a) con cedula de ciudadania
No 1.124.860.983 de MOCOA cumplié  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 268 de 23 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.

del CRP No. 30923 CDP No 12123

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

DOS MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL DOSCIENTOS SESENTA
PESOS CON 00 CTVOS

Valor en letras:

Dia Mes Afo
DEL| 01 02 2023 FEBRERO
PERIODO DE PAGO | [02] 3 | pacon. | |
aL[ 28 Jo02] 2023 | [o02] [ FEBRERO |
Para constancia se firma en MOCOA alos 07 dias del mes de MARZO de 2023
SUPERVISOR

Firma Supervisor
MARIA ESTHER BERNAL ERAZO
Registradora Principal Mocoa

CONTRATISTA

Firma Contratista

LEYDI LORENA POSSU ERAZO
Cedula de Ciudadania No
1.124.860.983 DE MOCOA
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ANEXO

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

9. Diligenciamiento de informes: Anexo numero
No. 2, novedades presentadas en los sistemas
IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica
enfregada por la SNR para desempefar sus
funciones, formato Unico de inventario
documental FUID, formato Excel dando
cumplimiento a la Ley de General de Archivo.
(Entrega del archivo en Excel y pdf).

10, Responder por la administracion y manejo de
los bienes entregado para la ejecucion del
contrato.

11, Mantener plena reserva y confidencialidad
de la informacién que reciba para el
cumplimiento del contrato,

12, Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y
controlar documentos ingresados para registro
en caja.

13, Desarrollar la sistematizacion o digitalizaciéon
de los decumentos que se requieran acorde
con los lineamientos institucionales de Ilas
actividades desarrolladas en caja.

14, Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo
General de la Nacién, las normas que lo
modifiqguen y demds normatividad vigente que
rige la materia.

15. Apoyar las funciones de archive misional,
administrativo y demas, cuando la oficina de
registro de instrumentos publico no cuente con
apoyo de gestion documental.

16. Las demds que el supervisor del confrato
considere pertinentes, conforme a la naturaleza
del contrato.

No se ha presentado ninguna novedad en el

estado de la infraestructura tecnoldgica
entregada por SNR  (Dominio, correo
institucional, usuario SIR). Se diligencié el

Formulario Unico de Inventario Descriptivo para
fondo documental.

10. Bajo mi custodia se encuentra un eguipo de
computo (Monitor y CPU) e infraestructura
tecnologica entregada por SNR  (Dominio,
correo insfitucional, usuario SIR) herramientas
que se han usado estrictamente para el
desarrollo de las actividades del contrato.

11. Se mantuvo en total reserva vy
confidencialidad la informacién suministrada vy
manejada durante el desarrollo de las
actividades.

12. Se redliza la digitalizacién de documentos,
de igual manera se separa y distribuye una vez
estén calificados.

13. Ademds de digitalizar los turnos que ingresan
a caja, también se digitaliza los documentos
diferentes a estos que los funcionarios dentro de
sus funciones requieran.

Se aplica en el desarrollo de las actividades el
acuverdo 042 de 2012 y demds normatividad
vigente.

15. Apoyo las funciones de archivo misional,
como el control de préstamo de documentos y
el archivo de los actos y/o documentos inscritos
una vez finalizado el tramite.

16. Se remite reporte mensual de
actualizaciones de cedula catastral IGAC
correspondiente al mes de FEBRERO (13

certificados)

Se proyectd el oficio ORIPMOC 2023-115 con el
cual se remitié escrituras publicas y Resoluciones
al Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi
correspondientes al mes ENERO.

Se registré las notas devolutivas de los anos 1998,
1999, 2000, 2001, 2002, 2003, 2009, 2010, 2011.
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De acuerdo con la Ley 1819 de 2016 Reforma Triburtaria. Articulo 340. Ingresos de las
rentas no laborales. “L.os 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. Sl NO_x_ .

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

4. Dependiente Econdémico: 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
afios, 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 credito de
vivienda.

En constancia de lo anterior, se firma a los 7 dias del mes de marzo de 2023.

Atentamente,

NOMBRE Leydi Lorena Possu Erazo
CC. 1.124.860.983

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
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g .
aportes Planilla Resumen
en line
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion | dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Cludad-Departamento | Teléfono | Exonerado SENA e
ICBF
€C 1124860981 POSSU ERAZO LEYDI LORENA INDEPENDIENTE PRINCIPAL VEREDA LAS PLANADAS | MOCOA-PUTUNAYO 4204701 o
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave. Tipo Fecha Pago
Pension | Salud Pago | Planilla Planilla Limite Pago Banco [ Dasmera | Valor
w01 |anon 1922005005 | 4as549903 ] 2023/02020 | 2023/02/16 | BANCO BBVA COLOMBIA S.A. | of $146,100
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD ccF RIESGOS PARAFISCALES
No. Identificacion Nombre | Codigo | Dias 18C Aporte Codigo| Dias 18C Aporte Codigo | Dias 1B Apone Codigo | Dias 18C Aporte 18c Exonerado | Total Aportes
p| cor| vst | s [ sge p|vet | n |vip SnAe
ICBF
1 (' 1124860983  [POSSU ERAZOLEYDI | X [25-14 13 $502,867| 80, Esscig) 13 $502,64. 562,500 o S0 1423 13 $502,667 $2,700( sof No $146,100
ILORENA
[Total Afiliados( 1) $§502,667| $80,500] $502, 64 $62,900} 502,667 52,700/ S0 $146,100
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aportes
enlinea

Planilla Resumen

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacién | av Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Cludad-Departamento | Teléfono | Exonerado SENA &
CC 1124860983 POSSU ERAZO LEYDI LORENA INDEPENDIENTE PRINCIPAL VEREDA LAS PLANADAS MOCOA-PUTUMAYO 4204701 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pensién | salud Pago | Planilla Planilla Limite [ Pago Banco | omsmora | Valor
w301 202301 1922005005 | 446949503 ] 2023/02020 | 2023/02/16 | BANCO BBYA COLONBIA S.A. | of §146,100
RESUMEN DE PAGO
CODIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO  INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 580,500 S0 50 580,500

COLPENSIONES 25-14 900,336,004 7 1 $80,500 50 50 $80,500
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 52,700 50 50 52,700

POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS 1423 860,011,153 6 1 52,700 50 50 $2,700
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $62,900 50 50 $62,900

EMSSANAR ESSC18 901,021,565 8 1 62,900 50 50 562,900
TOTAL $146,100 $0 $0 $146,100

Pagina 2 de 2 2023/02/16 03:12 PM
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codigos de autorizacion? i
Id de pago Nimero de factura Fecha de emision Fecha de recepcion Valor total de la factura Estado
No existen resuitados que cumplan con los criterios de busqueda especificados
Crear
Documentos de ejecucién del contrato

Descripcion Nombre del archivo Cargado por
SUPERVISION LEYDI POSSU.pdf SUPERVISION LEYDI POSSU.pdf Comprador Descargar Detalle
ACTA DE INICIO 268 2023.pdf ACTA DE INICIO 268 2023.pdf Comprador Descargar  Detalle
CRP 30923 DTR- CONTRATO CRP 30923 DTR- CONTRATO Comprador Descargar Detalle
268_2023-.pdf 268_2023-.pdf
ARL LEYDI LORENA POSSU ARL LEYDI LORENA POSSU Comprador Descargar Detalle
ERAZO.pdf ERAZO.pdf
Editar Contrato-poliza.pdf Editar Contrato-poliza.pdf Comprador Descargar Detalle
t. Certificado de salud ocupacional.pdf t. Certificado de salud ocupacional.pdf Proveedor Descargar Detalle
EVIDENCIAS PERIODO 18 AL 31 DE EVIDENCIAS PERIODO 18 AL 31 DE Proveedor Descargar Detalle
ENERO 2023.zip ENERO 2023.zip
EVIDENCIAS PERIODO 1 AL 28 DE EVIDENCIAS PERIODO 1 AL 28 DE Proveedor Descargar Detalle
FEBRERO 2023.zip FEBRERO 2023.zip

Borrar Cargar nuevo

Cancelar < Evaluacion de la Entidad Estatal >
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