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

- FECHA DE EXPEDICION
1. INFORMACION GENERAL [:g%a_]_%
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

CONTRATISTA I ISABEL CRISTINA PLAZA PLAZA |¢-

CEDULA DE CIUDADANIA No. | 29.542.072 | oE | GUACARI o

TELEFONODECONTACTO | 3104586266 | Fuwo| 6099016 | ex. [:] .

E-MAIL PERSONAL | isabel.cristina201274@gmail.com C

E-MAIL INSTITUCIONAL I isabel.plaza@supernotariado gov.co Ig

BaNcOo [ BANCOLOMBIA |  NoDEcUeNta [ 848-200161-21 e ca[ X ¢ cc[ o

N OV TRATOACTUAL Afo VALOR TOTAL DEL CONTRATO || § 25.889.490,00 ||+

1048 DE Iu)z;’, . HONORARIOS MENSUALES .

En virtud dei contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios:
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que desarrollen las actividades establecidas para las lineas de produccién bajo los

OBJETO DEL CONTRATO [lineamientos del programa de gestion decumental de la SNR. Para la recepcién, alistamiento, organizacién, digitalizacién,| &
tipificacion, control de calidad y disposicén en unidades de conservacién de los documentos misionales en oficionas de
registro de instrumentos poblicos.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | AURA ROCIO ESPINOSA SANABRIA |«
CARGO DEL SUPERVISOR | REGISTRADORA PRINCIPAL |a
CODP No. 11323 4 CRP No. 151523 .
recHaco| 4/01/2023 | FECHACRH 28/02/2023 A AR RACKON i Mes Ao
LUGAR DE EJECUCION | G1 | 03 | 2023 ]t
CIUDAD BOGOTA It Dia Mes Ano
FECHA!F CION
DEPARTAMENTO CUNDINAMARCA o contrato 30 12 ] 2023 |e
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia__ Mes _ Afo MESES  DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO 06 [ 03 [2023 E‘ » El .
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dia  Mes  Afo ADICION Y/O PRORROGA
Y/ PRORROGA [ l [ e copwo. « CRP No. .
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dla _Mes Ao MESES DIAS VALOR
PRORROGA | I [ || e[ e | |
—= COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR $ 2.251.260,00 & | |5 < O No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS Q_—_J | Ic I |c-
$ 2.251.260,00 | _I Dia  Mes Afio MES A COBRAR
DEL| 01 [ 08| 2023 le PAGONo. NoDias [ AGOSTO |
PERIODO DE PAGO
AL| 30 [08] 2023 |e| 06 e[ 30]100% AGOSTO |
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2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor del Pago Razon Social Aporte
. COMPARNIA DE SALUD {EPS)} 145000 SALUD TOTAL SA ESNATLlBgD PROMOTORA OE a 12.5%
SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOQS
. FONDO DE PENSION 185600 DE PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR SA [[* %%
ASEGURADORA DE RIESGOS . . .
- LABORALES (ARL) 8100 POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 336.700 PLANILLA DE PAGO No. | 7889574439 | ]
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 VALORDEL PAGO [ § 2.251.260,00 [« [ $  4.127.310,00 $ 21.762.180,00
PAGO 03 VALORDELPAGO | § 2.251.260,00 |« [ $  6.378.570,00 $ 19.510.920,00
PAGC 04 VALORDELPAGO [ & 2.251.26000 || [$  8.629.830,00 $ 17.259.660,00
PAGO 05 VALOR DEL PAGO [[ § 2.251.260,00 ||« [ $  10.881.090,00 $ 15.008.400,00
PAGO 06 VALORDEL PAGO [ § 2.251.260,00 ||« [ $  13.132.350,00 $ 12.757.140,00
PAGO 07 VALOR DEL PAGO “«$ - $ -
PAGO 08 VALOR DEL PAGO «fs - $ .
PAGO 09 VALOR DEL PAGO «fs . $ -
PAGO 10 VALOR DEL PAGO afs - $ -
PAGOC 11 VALOR DEL PAGO «fs - $ -
PAGO 12 VALOR DEL PAGO «fs - $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO o|s i RE -
Dia Mes Afo
DEL| O1 08 2023 AGOSTO
PERIODO DE PAGO I | pacoNo.
AL | 30 [o08]| 2023 | | 06 | AGOSTO

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

1. Desempefiar las actividades de alistamiento, digitalizacidn, calidad, custodia y disposicidn fisica

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

2. Recibir los documentos que ingresan por ventanilla (documentos o correcciones) en orden de

radicacion.

3. Llevar planifla de control de los tumos que pasan al proceso de linea de produccién, en orden de

turno o radicacidn; identificando las nuevas entradas.

4. Retirar el material abrasivo de los documentos por tumo, ordenar el tumo, disponer los
documentos del tumo en carpeta independiente para el inicio de |a etapa de digitalizacion de

acuorin san.olincinuctiun

1. Desempefiar 1as actividades de alistamiento, digitatizacitn,
calidad, custodia y disposicidén fisica de documentos, segun lo

definido en el anexo téenico de la Circular No, 808 de 2012,
2.
(documentos o correcciones) en orden de radicacién,

3. Llevar planilla de contro! de los turnos que pasan al proceso
de linea de produccién, en orden de tumo o radicacion;

Recibir los documentos que ingresan por ventanifla

identificando las nuevas entradas.

PR ] Inc dorimanine aor b
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

5.Digitalizar: primera digitalizacién: Tomar cada una de las carpetas por tumo de radicacién de
menor a mayor e identificar los tumos de nueva entrada para referenciar ef turno anterior en el SGD:
IRIS. segunda digitalizacién: buscar el turno en e! sistema (SGD-IRIS) digitafizar el (Formularios de
calificacidén o formulario de correccién o nota devolutiva o mayor valor) 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 correspondan a la misma
cantidad de paginas del documento fisico y corresponda al turno, eliminar las hojas en blanco,
registrar las observaciones y nimero de folios en el campo de comentarios (Actual); asegurar la
calidad de las iméagenes digitalizadas o retornar a digitalizacién.
7. Realizar la indexaci6n: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%.
8. Verificar y garantizar que a! final del dia la malla quede vacla de tumos de documentos o
comecciones radicados en el dia,

9. Mantener organizado e! archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando los
turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, difigenciar al formato de
préstamos y consultas.

10. Disposicién y ammado del trémite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacién se ubica
el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud; formulario de calificacién, nota
devolutiva, formulario de correccién yfo mayor valor, este documento se anexa al turno clasificando
los turnos de documentes identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area
dispuesta gque permita su identificacion. Para los documentos calificados o corregidos; se procede a
ubicar y retirar del archivo temporal la documentacién y separa la copia con destino a registro v la
del usuario, se anexa el formulario de calificacién o formulario de correccién a cada paguete se
enfrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a regisiro se ubica en el
archivo en el area fisica definida para armado e inventario.

11. Elaborar el informe mensual que debe contener los respectivos reportes estadisticos
cantidades de documenios diarios procesados por cada etapa del proceso de produccion descrito
anteriormente.

12. Diligenciar a diario en formato Exce! (solo aplica para las oficinas que no cuenten con
coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacién del turno de,
documento, numero de documento, 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,
nombre de la persona que realiza |a calidad, fecha desde la cual se encuentra el documento en
archivo temporal, fecha de calificacién, fecha de entrega del formulario de calificacion ¢ nota
devolutiva o formulanio de correccidn o mayor valor a la linea de produccién, nemero de relacién,
fecha de entrega del documento armada a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe los
documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacidn, descripcién de la ubicacidn.

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

14. Diligenciar el formato Unico de inventario documental FUID en formato Excel e imprimirto en pdf.
debe estar firmados por el responsable del archive en ta ORIP y el contratista, dando cumplimiento
a la Ley de General de Archivo. (enlrega del archivo en Excel y pdf).

15, Presiar en forma personal €l servicio, por lo que no podra subcontratar |2 labor contratada,
dadas las condiciones y caracleristicas de las actividades, se requiere que su ejecucién se reatice
durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio y a los
herarios de atencién al publico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por
cuanto estos se inician quince minutos antes de la aperiura de la venianilla, hasta el (Htimo,
documento radicado.

16. Mantener actualizadas las imagenes de los turmos de radicacidén que hayan surtido e tramite
durante el tempo de inoperatividad por caida del Sistema de Gestidn Docurmental - SGD. Toda vez)
que los temas relacionados con la actividad a desarroliar por el contratista {proceso de linea de
produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad y|
concentracién, el contratista deberd abstenerse de usar dentro del desamollo def proceso el uso de
elementos y dispositivos electrénicos, asi como Igs de telefonia celutar,

17. Responder por la administracidn ¥ manejo de los bienes entregado para la ejecucidn del
leaniratey

,|JORIP como respuesta a la soligitud; formulasrio de calificacién,

5.0Digitalicar: primera digitalizacién: Tomar cada una de las
carpetas por turno de radicacién de menor a mayer e identificar
los lumos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en
el SGD-IRIS. segunda digitalizacién: buscar el tumo en el
sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de calificacion o)
tormularioc de coreccion o nota devolutiva o mayor valor)
venficando que todas las paginas estén digitalizadas se graba al
100%. Segln instructivo,
8. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las
imagenes correspondan a la misma cantidad de péaginas del
documento fisico y corresponda a! turno, eliminar las hojas en
blanco, registrar las observaciones y nimero de folios en el
campo de comentarios (Actual). asegurar la calidad de las
imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacién.
7. Realizar 1a indexacitbn. Asociar un tipo documental a cada
imagen; grabar el docurnento al 100%.
8. Verificar y garantizar que al finat del dla la malla quede vacia
de tumos de documentos o correcciones radicados en el dia.

9. Mantener organizado el archivo temporal en orden de turno los
documentos clasificande los turnos devuetos y los de mayor
valor, mientras dura el trdmite intemo, diligenciar al formato de
préstamos y consultas,

10. Disposicidn y armado del tramite registral: Una vez realizada
{a segunda digitalizacién se ubica e! documento generado por fa

nota devolutiva, formulasio de correccion yio mayor valor, este
documentd se anexa al turmo clasificando los tumos de
documentos  identificados como: devueltos y mayor valor
ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacidn.
Para los documentos calificados o corregidos; se procede a
ubicar y retirar del archivo temporal ta documentacion y separa la
copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el
formulario de calificacién ¢ formulario de correccibn a cada
paguete se entrega a ventanilla ¢l identificado para el usuarig; el
paquete con destino a registro se ubica en el archive en el drea
fisica dafinida para armadg e inventario,

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

12. 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 radicacidn del turno de
documento, numero de documento, nimero de tumo, numero de
folios recibidos, numere de folics alistadas, nombre de la persona
que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza,
nombre de la persona que realiza |a calidad, fecha desde la cual
s8 encuentra el documento en archivo temporal, fecha de
calificacidn, fecha de entrega del formulario de calificacién o nota
devolutiva o formulario de comeccidn o mayor valor a la linea de
produccién, numero de relacién, fecha de entrega del documento
armado a los funcionarios de |a ORIP, nombre de quien recibe
los documentos para entrega en ventanilla, unidad de
conservacidn, descripcién de la ubicacién,

13. Diligenciar adecuadamente el Anexo nimero No. 2,

n Iﬂeﬂalwadammmmn—d&h—-

NOTA: Si se requiore ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imagenes, favor colocarias

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

.-'4; CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO
Una wvez verificade el desarrollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja conslancia que el
(la) .  contratista ISABEL CRISTINA PLAZA PLAZA identificade (a) con cedula de ciudadania

No 29.542.072 de GUACARI cumplid  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacién de Servicios No 1048 de 2023 conforme las normas, especificaciones, procedimienios,

y demdés normas técnicas exigibles.

del CRP No. 151523 CDP No 11323

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 Ao

PERIODO DE PAGO oeL| 01 | 08] 2023 | pagome. | AGOSTO |
a. | 30 |os| 2023 | [o6]| | AGosTO |
Para constancia se fima en BOGOTA alos 31  dias del mes de AGOSTO de 2023
SUPERVISOR

Firma Supervisor
AURA ROCIO ESPINOSA SANABRIA
REGISTRADQRA PRINCIPAL

CONTRATISTA

i

ontratista
ISABEL CRISTINA PLAZA PLAZA
Cedula de Ciudadania No
29.542.072 DE GUACARI
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

SOPORTE DE PAGO GENERAL - :
. = Bancolombia
= — . DATCS GENFRALES DEL AFORTANTE, Sy | S — e CATcIcriTRAE DR A ANULA B B , -
TIAQ IDENTEACAD CEDUAA DE MUERD DE ©F 2904307? || et no PLasLLA TRE9STA4S  TIPGDE PLAMLLA: VODEPENDIENTES
WOMERE 5 RAZON SOQIAL: IADEL CRETIRA PLAZA PLAZA PERIGOD $0 TILAGON EALLD;
L e bitaad BOGOTA DIFTRITE CAPITAL $uxmo B00QTS - ISTATO CARTAL ﬂgﬂ”m oo ves b0 AR = <o o™ ‘ ad ro ARl
DARECCION: WG MO, 52415 : noases || forll " ;
TP APORTANTE CLIDEPENCIENTE  CLALE ARORTANTE: Loocremen || FEHAPADD e . EPT) MAKRD AUTORZACON. 11can 0at
TIPO EAPREA: PRIVADA  ACTIVIDAD Comarsio m Por mesyor v COMOULIONAL. SO Dar
FORAA DE PO SFMTAD OM ONpc0
APDRT ANTE EXONERADO PADD ARORTES SALUO, SENA E ICBF (REFORWA TRIDUTAAL L]
| T ——— - e o — TOTAL AFORTED & PERMNEN - e — e -
ADLTH 5 1RADORE T - TOTALES. []
[ 1 [ twmesoor | F5F APORTES VALOR PAGADO
T T | T T L T
ATOTALES: ¥ 31, 1] .
- - e N — = TOTAL APOKTLE A SALUO el === = == T TR TR
INGAPACIDAD POR
ADMNSTRADOAA o ENFERVEDAD UCENGA MATERN DD A0L00 A FaVOR OGN LORA 10TaES
CONIANTES]  NUMERD NUMERD VALOR: VALOR v,
[~ 1oM] NOMBRE wrmm&n‘ VALOR uﬂmaﬁnl VALOR PLANMLA [ VALOR CONZACHH provvsd CONZATOH ARES APCRTES HORA DESGUENTO VALOR FAGADD
i 7 { T | T | ) i1 v T 74 Tk T ) T
TOTALES) 3L [X¥ 19 s%
a r O
ZarvaW LI AN
{ = — e ~TOTAL APORTES A GO MION PROSTSONALTS - - . S |
AT STRADCRA | vocor s - UOUIDATION ¥ TOTALES |
Sheiac ) _HOMERE 1 VZAN NUNERD AUTOR VALDR [ Conzaadn | APORIEY BCUENT VALOR PA
147) [T+ 3PNV COMPANA O SEGUROS S.4 1 1 | I LI 153 LN (¥] 3 [
OTOTALES: Y] 1 [X| ]
oS oe.conzenE = - FARAFITCALED
i ARG CF AENA | wCBF
" BA0 | AT | JALURO | TR OF é b =13 % vaLon] roTa »e rora | rores [ rora | ot | resa
Ll wace 3 EE = HHEILIEIR o ADAES| APORTE ADMIN . pORTEAPOR TEAPOR TERAORTEAPORTH]
LT (L1 Y R Td T4 +q +9 19 Ty
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L ~CrOmy i
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L guaida de lale piblica

PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL | Version: 01

~ 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 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:

. Con Los honorarios que percibo, como contratista vinculado por lo menos noventa

(90) dias continuos o discontinuos, a dos {2) ¢ mas trabajadores o contratistas
asociados a la actividad que realizo. SI___NO_x_

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. S| NO_x

SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI___ NO_x

Dependiente Econdémico: Sl___ NO_x__ (paragrafo 2 del art 387 del Estatuto
Tributario, adjuntando Certificado expedido por Contador Plblico, con soportes .
(Decreto 099 de 2013 Art. 2 Numeral 3), cuando es el caso de hijos menares de 18
afos, se debe adjuntar registro civil.

Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI____ NO_x__,

Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccién (AFC)
SI___ NO_x_, adjuntar pago mensual del ahorro realizado.

Crédito de Vivienda SI___ NO _x_ , adjuntar extracto bancario del crédito de
vivienda. »

En constancia de lo anterior, se firma alos 31_ dias del mes de _08 . de 2023 .

Atentamente,

Fowbe! CRSHna pladsy

2qALOYZ

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
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OIAAMN Formularlo del Reglstro Unico Tributario
FPOR Una COLOMEIA: Min vONIETA
2 Conoeptn [0 | 2|  Acruatzacién
4. Nimero de formulasio 14749313444
l! T |1[| 9sn4a|nz cIlL MN&
£
3 NOmaro ca icenttcor 4n Trinaarta (NIT) 8. OV | 12, Dirotexn soecional K\ z8n alBaTonko
2854207 2|1 rpuasing y Adsara dy Patric f\\ /3 5_]
IDENTIFICACION ‘\
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