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DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

FECHA DE EXPEDICION
1. INFORMACION GENERAL (O Mo o
CONTRATANTE SUPERINTENDENGIA NOTARIADO Y REGISTRO
CONTRATISTA | JUAN CARLOS ALMANZA ORTEGA fo
CEDULA DE CIUDADANIANo. | 1.007.393.716 | o€ | BOGOTA C
TELEFONODECONTACTO |  319-4427987 | FWO |:| EXT. : .
E-MAIL PERSONAL | juancarlosalmanza7@gmail.com |¢
E-MAIL INSTITUCIONAL | juan.atmanza@supernotariado gov.co o
BaNCO [ BBVA |¢  nNopEcuenta [ 175589571  Je ca[ X o cc[ |
No CONTRATQ ACTUAL Afo VALOR TOTAL DEL CONTRATO || § 25.889.490,00 |

359 DE| 2023 |t HONORARIOS MENSUALES |$ 2.251.260,00 |«

En virtud de! contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que desamoilen las actividades establecidas para las lineas de produccion bajo los
OBJETO DEL CONTRATO |ineamientos del programa de gestidn documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacién, digitatizacién,| #
tipificacian, control de calidad y disposicdn en unidades de conservacién de los documentos misionales en oficionas de
registro de instrumentos poblicos.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATOQ [ AURA ROCIO ESPINOSA SANABRIA [«
CARGO DEL SUPERVISOR | Registradora Principal |

CDP No.

11323 & CRP No. 37423 .

FECHACDR 4/01/2023 | FECHACRH 19/01/2023 FECHA APROMACION s Mas  Ato
LUGAR DE EJECUCION | 19 | 01| 2023 |0-
CIUDAD BOGOTA . Dia Mes Afo
FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO CUNDINAMARCA . CONTRATO [ 30 [ 12 2023 |
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia Mes Afo MESES DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO I 19 l 01 | 2023 |¢ n @¢
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dia  Mes  Afo ADICION Y/O PRORROGA
Y/O PRORROGA [ I l l. COP No. a CRP No. .
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia  Mes  Ahc MESES  DIAS VALOR
S o o B
COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR 2.251.260,00 || No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS |¢ | io
" $ 2.251.260,00 “ -—] es Afic MES A COBRAR
DEL | 01 | 07 | 2023 |o PAGONo. NoDias JuLio |
PERIODO DE PAGO

AL| 30 [o07] 2023 Je[ 07 e [30]100%[  Junio ]
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Version: 01
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30 - 08 - 2022

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

2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor del Pago Razon Social Aporta
1. COMPANIA DE SALUD (EPS) 145000 NUEVA EPS SA « 125%
SQOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS o
2. FONDO DE PENSION 185600 DE PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR SA ||*  '6%
ASEGURADORA DE RIESGOS . .
3. | ABORALES {ARL) 6100 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 336.700 PLANILLA DE PAGO No. | 8624823344 It

2.1.1. RELACION DE PAGOS

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 25.889.490,00 xgbcmt:gg SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO $ 900.504,00 [« $ 900.504,00 $ 24.988.986,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 | $ 3.151.764,00 $ 22.737.726,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 |«] $ 5.403.024,00 $ 20.486.466,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 |« & 7.654.284,00 $ 18.235.206,00
PAGO 05 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 ||« & 9.905.544,00 $ 15.983.946,00
PAGO 06 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 |« | $ 12.156.804,00 $ 13.732.686,00
PAGO 07 VALOR DEL PAGO 3 2.251.260,00 (& ] $ 14.408.064,00 $ 11.481.426,00
PAGO 08 VALOR DEL PAGO ol $ - $ -
PAGO 09 VALOR DEL PAGO o|$ - $ .
PAGO 10 VALOR DEL PAGO «ls - [ .
PAGO 11 VALOR DEL PAGO ol 3 - $ .
PAGO 12 VALOR DEL PAGO “ll % - $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO L (I - $ -

Dia Mes Afie

PERIODO DE PAGO oLl 01 [O7] 2023 | pacoms. | JULIO |

ac| 30 o7 ] 2023 | [o7]| | JULIO |

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

1. Desempefar las actividades de alistamiento, digitalizacidn, cafidad, custodia y disposicitn fIsica

de documentos, segin lo definido en el anexo tdcnico de la Circular No. 808 de 2012.

2. Recibir los documentos que ingresan per ventanilla {documentos o comecciones) en orden de

radicacién.

3. Uevar planilla de control de los tumos que pasan al proceso de linea de produccién, en orden de

tumo o radicacion; identificando las nuevas entradas.

4, Retirar el material abrasivo de los documentos por turno, ordenar el tumo, disponer los

1. Desempefiar las actividedes de alistamiento, digitalizacién,
calidad, custodia y disposicién fisica de documentos, segun lo

definido en el anexo técnico de la Circular No. 808 de 2012,

2. Recibir los documentos que ingresan por ventanila

{documentos o comecciones) en orden de radicacion,

3. Uevar planilla de control de los tumos que pasan al proceso
de linea de produccién, en orden de tumo o radicacién;

documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacién delidentificando las nuevas entradas,

acuecdo con alinciosts

A Dol al 4 b

doloc doc:

Lorturns,
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

5.Digitalizar: pimera digitalizacién: Tomar cada una de las carpetas por tumo de radicacidn de
menor & mayor e identificar los tumos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en el
SGD-IRIS. segunda digitalizacién: buscar el tumo en el sistema {SGD-IRIS) digitatizar el
(Formularios de calificacién o formulario de correccidn o nota devolutiva 0 mayor vator) verificando)
que todas las paginas estén digitalizadas se graba al 100%. Segun instructivo.
6. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las imagenes comespondan a la misma
cantidad de paginas del documento fisico y corresponda al turno, eliminar las hojas en blanco,
registrar las observaciones y nimere de folios en el campo de comentarios {Actual); asegurar la
calidad de ias imégenes digitalizadas o retornar a digitalizacién,
7. Reafizar la indaxacidn: Asociar un tipe documental a cada imagen; grabar el documents al 100%.
8. Verificar y garantizar que af final del dia la malla quede vacia de lumos de documentos o
correcciones radicados en el dia.

9. Mantener organizado el archivo termporal en orden de tumo los documentes clasificando los
turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el trmite interno, diligenciar a1 lormato de
préstamos y consultas.

10. Disposicidn y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacidn se ubica
el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de cafificacidn, nota
devolutiva, formulario de comreccin y/o mayor valor, aste documento se anexa al tumo clasificando
los turmos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el drea
dispuesta que permita su igentificacién. Para los documentos calificados o coregidos; se procede
a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacién y separa la copia con destine a registro y la
del usuario, s¢ anexa el formulario de cafficacidn o fermulario de correceidn a cada paquete se
entrepa a ventanilla el idenlificado para el usuaric; el paguete con destino a registro se ubica en el
archivo en el drea fisica definida para armado e inventario,

11. Elaberar el Informe mensual que debe conlener los respectivos repories aestadisticos,
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente.

12. Dikgenciar a diario en formato Excel {solo aplica para las oficinas que no cuenten con
coordinader} una base de datos que contenga los siguientes dates: facha de radicacion del tumo,
de documento, numero de documento, nimero de turno, numero de folios recibidos, numero de
folivs alistados. nombre de la persona gue alista el documento, nombre de la persona gue
digitaliza, nombre de la persona que realiza la cafidad, fecha desde la cual se encuentra el
documentd en archivo temporal, fecha de calificacidn, fecha de enirega del formulario de
calificacion o nota devoluliva o formulario de comeccién o mayor valor a la linea de produccién,
numern de relacién, fecha de entrega det documento armado a los funcionarios de la QORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, wnidad de conservacion,
descripcién de la ubicacién.

13, Diligenciar adecuadamente el Anexo nimero No, 2, novedades presentadas en los sistemas
IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefar sus
funciones.

14, Diligenciar el formato Unico de inventario documental FUID en formato Excel e imprimirdo en
pd!. debe estar firnados por el responsable del archive en la QRIP y el eoniratista, dando
cumplimiento a la Ley de General de Archive, (entrega del archivo en Excel y pdf).

15. Prestar en forma personal ¢] servicio, por lo que no podré subcontratar la labor contratada,
dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucidn se realice
durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los
horanios de atencién al plblico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por|
cuaniv eslas se inician quince minutos antes de ta apertura de la venianilla, hasta el dltime
documento radicado,

18. Mantener actualizadas las imagenes de 105 turnos de radicatitn que hayan surtido el tramite
durante el tiempo de inoperatividad por calda del Sistema de Gestién Documental - SGD. Toda vez
que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contratista (proceso de linea de
produccion y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad
y concentracidn, el contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso
de elementos y dispositivos electrdnicos, asi como los de telefonia celular.

5.Digitalizar: primera digitalizacibn; Tomar cada una de las
carpetas por tumo de radicacién de menor a mayor e identificar
los turnos de nueva entrada para referenciar el tumo anterior en
el SGDHRIS. segunda digitalizacién: buscar el tumo en el
sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de calficacién o
formulario de comeccidn o nota devolutiva o mayor valor)
verificando que todas las paginas estén digitalizadas se graba al
100%. Segin instructivo,
6. Realizar |3 etapa de calidad; verificar y confrontar que las
imagenes corespondan a la misma cantidad de péginas del
documento fisico y corresponda al tumo, eliminar las hojas en
blanco, registrar las observaciones y namero de folios en el
campo de comentarios (Actual); asegurar |s calidad de las
imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacion,
7. Realizar la indexacién; Asociar un tipo documental a cada
imagen; grabar el documento al 100%,
8. Verificar y garantizar que al final del dia Ia malta quede vacia
de tumos de documentos o correcciones radicados en el dia.

9. Mantener organizado el archivo temporal en orden de turng
los documentos clasificando los turnos devuelios y los de mayor.
valor, mientras dura el trdmite interno, diligenciar al formato de
préstamos y consulas.

10. Disposicién y armado del trdmite registral: Una vez realizada
la segunda digitafizacién se ubica el documento generado por la
QRIP como respuesta a la soficitud: formulario de calificacion,
nota devolutiva, formulario de correccidn yfo mayar valor, este
documentc se anexa al turno clasificando los tumnos de
documentos identificados como: devuelios y mayor valor
ubicandolos en el drea dispuesta que permita su identificacién,
Para los documentos calificados o comegidos; se procede a
ubicar y retirar del archivo temporal la documentacidn y separa
la copia con desting a registro y fa del usuaro, se anexa el
formulario, de calificacién o formulario de correccién a cada
paquete se entrega a ventanila el identificado para el usuario; ef
paquete con desling a registro se ubica en el archivo en el drea
fisica definida para ammado e inventario,

11, Elaborar el infoome mensual que debe contener los
lrespectivos reportes estadisticos, cantidades de documentos
diarios procesados por cada etapa del proceso de produccidn
descrito anteriormente.

12, Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las
joficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos
que contenga los siguientes datos: fecha de radicacidn del tumo|
d¢ documente, numere de documento, admere de tumo,
numero de folios recibidos, numerns de folios afistados, nombre
de fa persona gque alista el documento, nombre de la personal
que digitaliza, nombre de la persona que realiza 1a calidad, fecha
desde la cual se encuentra ¢l documento en archivo temporal,
fecha de calificacion, fecha de entrega del formulario de|
calificacién o nota devolutiva o formulario de comeccién o mayer|
valor a la linea de produccién, numero de relacién, fecha de
entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en
ventanilla, unidad de conservacitn, descripcidn de la ubicacidn.
13, Diligenciar adecuadamente el Anexc nlmero No. 2,

NOTA: Sl se requlere ampliar més las obligaciones con sus respectivas evidencias en
€OMOo anexos.

leavadades nresentadag e las sistemas RIS v actadndala |
los cuadros como texto o imagenes, favor colocarlas
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

Una vez verificade el desamollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
{1a) contratista JUAN CARLOS ALMANZA ORTEGA identificade {a) con cedula de ciudadania
Ne 1.007.393.716 de BOGOTA cumplié  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contratc de Prestacidn de Servicios No 359 de 2023 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas tecnicas exigibles.

del CRP No, 37423 COP No 11323
Se autoriza el page por la suma de $ 2.251.260,00
Valor en letras: DOS MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL DOSCIENTOS SESENTA PESOS
" |CON 00 CTVOS
Dia Mes Afo
CEL| O1 07 2023 JULIO
PERIODO DE PAGO | I I l PAGO No. | J

a.| 30 Jo7] 2023 | [or] | Juuo |

Para constancia se firma en BOGOTA alos 1 dias del mes de AGOSTO de 2023
SUPERVISOR ' o

- —_— ——

ANy
g

Firma Supervisor
AURA ROCIO ESPINOSA SANABRIA
Registradora Principal

CONTRATISTA

Eifma Con}r’ ista
JUAN CARLOS ALMANZA ORTEGA
Cedula de Ciudadania No
1.007.393.716 DE BOGOTA
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P A

RAZON SOCIAL : JUAN CARLOS ALMANZA ORTEGA
ASO PAGOS IDENTIFICACION: CC-1007393716
S.a. COD. DEPENDENCIA O SUCURSAL: 0
NOM, DEPENDENCIA © SUCURSAL:
FECHA GENERACION REPORTE: 2023-07-26
FECHA LIMITE DE PAGO: 2023-07-07
FECHA DE PAGO: 2023-06-13
ENTIDAD DE PAGO: BANCO DE OCCIDENTE
PERIODO PENSION: 2023-06
PERIODO SALUD: 2023-06
NUMERO PLANILLA: 8624823344
TOTAL COTIZANTES: 1
REFERENCIA DE PAGO (PIN): 8618732684
TIPO DE PLANILLA: |
vousme | MMESO | o | oo lsusstena T | e | vaoR R
EPSD3? 800156264 NUEVAE.P.5.SA. 1 3 1.160.000 $0 $0 50 $ 145.000 $ 145,000
230301 800224808 _ PORVENIR 1 § 1.160.000 . $0 s$0 $0 $ 185.600 § 185,500
1823 850011153 POSITIVA o7 1 $1.160.000 50 $0 ) 190 $6.100 36,100
Total a pagar . %o 50 30 $ 336,700 5 336.700
FECHA DE PAGO DEL SIGUIENTE MES: 04/08/2023
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PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR | Fecha: 30- 08 - 2022

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 20_23

De acuerdo con la Ley 1818 de 2016 Reforma Triburtaria. Articulo 340. Ingresos de jas
rentas no laborales. “Los honorarios percibidos por las personas naturales que presten
servicios y que contraten o vinculen por al menos noventa (90) dias continugs 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, ningtin ingreso por honorario
podré 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. SI NO_x

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI___ NO_x

4. Dependiente Economlco SI___ NO_x_ (paragrafo 2 del art 387 del Estatuto
Tributario, adjuntando Certificado expedido por Contador Fublico, con soportes
(Decreto 099 de 2013 Art. 2 Numeral 3), cuandoe es el caso de hijos menores de 18
anos, se debe adjuntar registro civil.

5. Realizo aportes \(oluntarlos al Fondo de Pensiones y Cesantias S| NO_x

6. Realiza ahorro én 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.

En constancia de lo anterior, se firma a los _1__ dias del mes de _8 _ de 2023 .

Atentamente, 2
e

n Ca}LJs'AI?za Ortega
C.100738371 f

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
I Bogota D.C., - Colombia
hitp:/fiwww supernctariado.gov.co
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POR UN& COLOMELA mis HONERTa

O A N Formulario del Registro Unico Tributario

2. Concepia | 0 | 1 I Inscripgitn

4. Numero de formulario 14817589154

QT

5. Nimaro de Mdentificacion Tributaria (NIT} 6.0V { 12, Diraccidn saccional K )/ab uzdn olocirdnico
1007 39 37 1 6|7 |movenss e /BN
IDENTIFICACION 2N
24, Tipe de contribuyante 25. Tipo de documento 26, Numaro da Identificacidn Y 27, Facha expedicidn
Persona natural o sucasitn llquida 2 |Céduta de Ciudadania 13 1007393716 (% 20180713
Lugar de expedicidn 28. Pais 29, Departamento ﬁ‘uﬁsd@nﬁdpb
COLOMBIA 1 6 9 |BogatdD.C. 1( 0\ ( Bogdta. p.C. 001
31. Primer apelido 32, Segundo apellido 33. Pdmar nombie \._/ @ \04‘? o4 nombras
ALMANZA ORTEGA JUAN @ [G.PRLOS
35. Razén social

N

7 ON

36. Nombre comerclal ﬁ \’{ Q&@
NY A

/~UBICACION

NN Y

38. Pais

41, Direccién principal
AC1385UR#24H 16

. 9. Departamento w N 40. Civdad/Munlcipio
COLOMBIA 1 6 9 |Bogots D.C. ‘@) 1 1 [Bogots, D.C. 001
7

42. Cermeo gloctronico juancarlosalmanza7@gmail.com //\\ VA\\)/

43, Codigopostal 1 1 1 5 1 1 [s4 Teggonat N /& 37194427 98 7 Tektona2 3177381414
/O &elasificacion
Acliyﬂ.aa‘ecéﬂémlca\\ ~ Ocupaclén
Actividad principal Ar.l vi ucumfaﬂ:. Otras actividades 52, Nimarg
46. Codigo 47, Fecha Inicio actividad 43, 50. Cadigo 1 2 51, Codigo ostablecimientos
525 5]l202 205,10 7“*14_ | I L

\\Rsﬁponsabitldades Calidades y Atributas

el o] | | |

T 2 3 4 s -\\‘3\)0 M o1z 43 14 15 16 17 18 18 20 2 22 23 24 25 26
S S A R RR A A R

48 - No responsable de VA

Py
/(Gb]‘lg\aadm aduaneros

Exportadores
1 2 OV s 6 7 8 9 1
l ] | | I I | l | | 55, Forma 56. Tipa Servicio 1 2 3
54. Cédigo | 57. Modo |
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IMPORTANTE: Sin perjulclo da tas sctusiizaciones n que haya lugar, la inscripelén on el Registro Unico Tributado -RUT-, tendré vigencls Indefinida y an 1a ne se exigird su ronovaclén
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La informacidn suministrada o travds det formulario oficial do inscripcién,

y cancelacién del Reglstro Unico Tributario (RUT). deberd ser exacta y vernz; en caso de constatar
inemclllud en alguno do los datos suminisizados se adelantarin los procedimlonios administrativos
o de suspensidn, sagun ef casa.

Paragrafo del articulo 1.6.1.2.20 del Decrato 1625 do 2016

Sin perjuicio de las varificacionas que 1a DLAN realce,
Firma auterizada;

Firma del soficitante: 944, Nombre  ALMANZA ORTEGA JUAN CARLOS
985, Cargo

Contribuyente
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