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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION

=

e i

CONTRATAPIITIIE SUFERiNTE?«IDENCIA NOTARIADO Y

REGISTRO

Prestar con plena autonomia tecnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVA, para apoyar la

intrumentos publicos a nivel nacional en el desarrollo de los lineamientos de linea de produccion ORIP Ibagué.

OBJETO DEL CONTRATO |aplicacién de las politicas internas de la SNR frente al sistema de Gestion Documental de las oficinas de registro de| #

CONTRATISTA 1 KAROL TATIANA GARCIA CIFUENTES o

CEDULA DE CIUDADANIA No. | 1.075.545.241 | oE | AIPE ]«

TeLeFoNODECONTACTO | 3138981755 | mwo[ | e [ e

E-MAIL PERSONAL | katagaci9o8@homail.com }t

E-MAIL INSTITUCIONAL | karol.garcia@supernotariado.gov.co }«

BANCO | BANCOLOMBIA  |&  NoDECUENTA 45500001803 | cA[ X |« cc[ ]
ko CONTRATO ACTUAL e VALOR TOTAL DEL CONTRATO | $ 25.889.490,00 |«
95 DE 2023 4 HONORARIOS MENSUALES 2.251.260,00 |«

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO [ BERTHA FANNY HURTADO ARANGO |
CARGO DEL SUPERVISOR | REGISTRADORA PRINCIPAL-SUPERVISOR CONTRATO |&
CDP No. 11623 & CRP No. 52223 ™
FECHA CDR| 4/01/2023 FECHACRH 24/01/2023 FECHA:;S&BAGON Dia Mes Afio
LUGAR DE EJECUCION I 25 I 01 ‘ 2023 |1|
CIUDAD IBAGUE . Dia Mes Afo
DEPARTAMENTO TOLIMA s FECH&::T::'T?CION | 30 I 12 ] 2023 |¢-
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia Mes Afio MESES DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO [ 25 | 01 | 2023 |¢. . E «
FECHA DE INICIO DE LA Dia Mes  Afo ADICION Y/O PRORROGA
ADICION Y/O PRORROGA ‘ l l I. CDP No. & CRP No. @
FECHA FINAL DE LA ADICION Dia Mes  Afo MESES  DIAS VALOR
Y/O PRORROGA | ] ] l. [ ],| J, | l,
: COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR $ 2.251.260,00 |« = No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS v : | |'l | ]"
|| $ 2.251.260,00 “ —l Dia Mes Afio MES A COBRAR
DEL[ 01 [08] 2023 |u PAGONo. NoDiAs | AGOSTO |
PERIODO DE PAGO
AL| 31 |08] 2023 le| 08 || 301004 AGOSTO |
ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS Pagina 1
/ gulf)ezrénﬁen::laenfgi.? de Notariado y Registro
alle 0. - nt.

PBX 57 + (1) 3282121

Bogeta D.C., - Colombia

http./fwww. supemotanado.gov.co
correspondencia@supemotariado.gov.co




[

& REGISTRO 05-FR - 01
13 Ot g 1o e potio 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
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Valor del Pago Razon Social Aporte
1. COMPANIA DE SALUD (EPS) 145.000 NUEVA EMPRESA PROMOTOR DE SALUD SAl& 12.5%

ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE
FOND
2. FONDO DE PENSION 185.600 PENSIONES — COLPENSIONES @ 16%

ASEGURADORA DE RIESGOS ; . .
3 | ABORALES (ARL) 6.100 POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS 0.522%

TOTAL A PAGAR $ 336.700 PLANILLA DE PAGO No. | 27526606 | L

e

G

I

R

0 SALDO POR

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 25.889.490,00

ACUMULADO PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO $ 450.252,00 (|« || $ 450.252,00 $ 25.439.238,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 ||« || $ 2.701.512,00 $ 23.187.978,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 [« || $ 4.952.772,00 $ 20.936.718,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 [« || $ 7.204.032,00 $ 18.685.458,00
PAGO 05 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 ||« || $ 9.455.292,00 $ 16.434.158,00
PAGO 06 VALOR DEL PAGO [ § 2.251.260,00 |« [ $ 11.706.552,00] [[5 14.182.938,00
PAGO 07 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 |« || $ 13.957.812,00 $ 11.931.678,00
PAGO 08 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 |« | $ 16.209.072,00 $ 9.680.418,00
PAGO 09 VALOR DEL PAGO w3 - $ -
PAGO 10 VALOR DEL PAGO w(l% - $ =
PAGO 11 VALOR DEL PAGO IR - $ &
PAGO 12 VALOR DEL PAGO all$ - $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO B 1 Is y
Dia Mes Ao
PERIODO DE PAGO peL| 01 |08 2023 PAGO No. | AGOSTO |
AL [ 31 |08 ]| 2023 log| | AcosTO |

T 2 i i iy
1) Desempefarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad, custodia, segunda|PRIMERA DIGITALIZACION:
digitalizacién, armado y disposicién fisica de documentos, segun lo definido en el anexo
técnica de la Circular No. 808 de 2012  2) Recibir los turnos de documentos producidos en las|1. Recibir los documentos en ventanilla y confrontar lo
ventanillas de registro en orden de radicacién o consecutivo y llevarlos para ser procesados en|ingresado segun los lineamientos.
la linea de produccibn. Responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su|2. Escanear, fotocopiar y pegar los recibos de pago (baucher)
custodia, de todos los documentos radicados.
3. Alistamiento (guitar ganchos) de los expedientes para
digitalizar en su respectivo turno de radicacion,
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3) Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al pnnmpia 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, anexes, ultima hoja de las
firmas de las copias para la oficina de registro, catastro e interesados, con el respectivo sello y|
firma de notario), dejar las anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos,
rotos, fotocopias, etc.), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion
documental (SGD-IRIS); ingresar cada turno en una carpeta mientras se termina el proceso de
la linea de produccion; retirar elmaterial abrasivo de los documentos; ordenar los documentos
de acuerdo a instructivo; entregar los paquetes de documentos al digitalizador. 4) Dentro del rol
de digitalizacion se debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno que aparece en
pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totalidad de los
documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de confrontacion y
reparto de documentos en el proceso misional, digitalizar el documento en el orden de
recepcion; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y controlar si hay turnos represados,
y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de registro en la Oficina; verificar que todas
las hojas del documento queden debidamente digitalizadas vy eliminar hojas en blanco, en la
configuracion del escaner debe prevalecer; resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamafo del papel oficio (8,5x14 pul), modo de imagen Blanco y negro; garantizar que las
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 paguetes de documentos a la persona que
realiza calidad. 5) Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en
blanco, 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
Magnético o SIR; indexar; tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar cada
una de las imagines contra el documento fisico garantizando que estén completas y bien
digitalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar definido para
el armado; informar al coordinador de |a linea de produccién del reproceso; 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 después de realizar la digitalizacién y el proceso de
calidad, tal y como fue recibide por la ventanilla de registro; crdenar por orden de turno los
documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para
este fin, mientras dura el tramite internc para el armado vy entrega al plblico de acuerdo con
instructivo. 7) En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, comeccién y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo
temporal la documentacion asociada al turno de documento relacionado en el formulario de
calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario con destino a
la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun
instructivo; en el caso de que exista una nueva entrada del documento, se realiza la primera
digitalizacién y se asocia el documento relacionade en el sistema (SGD-IRIS); se espera el
formulario de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en la
linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se
haya entregado a la ORIP se sclicita 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 ORIP
consideran que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imégenes o que no
son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo. 9) En el rol de disposicién fisica de los
docurmnentos se debe aplicar el instructivo. 10) Elaborar &l informe mensual.

F“RIMERA DIGITALIZACION:

1. Recibir los documentos en ventanilla y confrontar lo
ingresado segun los lineamientos.

2. Escanear, fotocopiar y pegar los recibos de pago {baucher)
de todos los documentos radicados.

3. Alistamiento (quitar ganchos) de los expedientes para
digitalizar en su respectivo turno de radicacion.

4. Buscar la nota devolutiva en el archivo si es el caso.

5. Digitalizacién en la malla de IRIS documental.

&. Primera calidad (Eliminar hojas en blanco)

7. Armar y organizar en orden los documentos ya digitalizados
en el archivo flotante.

8. Reportar por correo los tunos que no han cargado en la
malla de Digitalizacion a Soporte técnico mesa de ayuda,

8. Organizar y verificar que esté en orden los expedientes
(turnos) en el archivo ya que frecuentemente se manipula

10. Llevar el control de los turnos prestados a los calificadores
guienes requieren los turnos fisicos

11. Informe mensual a la Funcionaria Luisa Caro (Calidad) los
turnos ingresados en el mes y el préstamo de los mismos a
los juridicos,

12. Apoyo a la oficina a digitalizar documentos varios
(resoluciones de dewvolucion de dinero, expedientes, entre
otros

13. Adicionalmente apoyo en el procesc de disposicion final
de las cajas del afio 2012

14. Foliar, pegar baucher, rotulos de cajas, carpetas y fuid de
cada una de las cajas para dar entrega de las mismas.

COMoO anexos.

N A s@ requiere ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imagenes, favor colocarlas
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

Frme

B

Una vez verificado el desarrollo de las actividades asignadas para el presante periodo, se deja constancia que

del contrato de Prestacion de Servicios No 95 de 2023 conforme las normas, especificaciones, procedimiento
y demas normas técnicas exigibles.

del CRP No. 52223 CDP No 11623

el
(la) contratista KAROL TATIANA GARCIA CIFUENTES identificado (a) con cedula de ciudadania
No 1.075.545.241 de AIPE cumplié  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones

5,

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

Valoren letras:  |DOS MILLONES DOCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL DOCIENTOS SESENTA PESOS

Dia Mes Ano

DEL| 01 08 2023 AGOSTO
PERIODO DE PAGO | | | PAGONo. |
aL| 31 [08] 2023 | [08] [ AGOSTO
Para constancia se firma en IBAGUE alos 04  dias del mes de SEPTIEMBRE de 2023

BT T

mgg;g‘ ?i’f“"”‘? s

S
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G

Firma Suygervisor

Koo\ Tehana  Gorca

Firma Contratista
KAROL TATIANA GARCIA CIFUENTES
Cedula de Ciudadania No
1.075.545.241 DE AIPE
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SUPERINTENDENCIA
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e PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL | Version: 01
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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) 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, ninglin 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. S| NO_x__ .

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI___ NO__ x

4. Dependiente Econémico: 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 crédito de
vivienda.

En constancia de lo anterior, se firma a los 04 dias del mes de Septiembre de 2023

Atentamente,

IKaro! Terhana Garc ¢

KAROL TATIANA GARCIA CIFUENTES
CC. 1.075.545.241

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia
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CONSULTA EMPLEADO
|3uzou SOCIAL KAROL TATIANA GARGIA CIFUENTES
IDENTIFICACION APORTANTE CC- 1076645241
SUCURSAL 0
FECHA PAGO 20230904
INDENTIFICACION EMPLEADO CC-1075545241
NOMBRE EMPLEADO KAROL TATIANA GARCIA CIFUENTES
s NUEVA EMPRESA PROMOTORA DE SALUD SA D
AFF ! o COLF
CAIA COMPENSACION | 8in COF
AR ARL - POSITIVA COMPANIA DE SEGURDS
NUMERO PLANILLA 27526606
REFERENCIA PAGOPIN) o —_
TIPO PLANILLA 1 -
PERIODO PENSION 2023407
PERIODO SALUD. 202307
"I‘WGG‘I‘I:ZANTE Indepandiants con confraln de prasiacion de servicios suparior 8 1 mes
SUSTIPO COTZANTE Sin Sublips
ACTIVIDAD 1841201

lunes 04 septiembre 2023

§336.700

Pagina 1 ge 1

 Foom | ; T = ——= RIS
il ] e wa | TR | R | VAS | i | vacre | AW Wrpes | VTP -
SISTEMA GENERAL DE PENSIONES
Cu | ®BC | Toma | CotObigmora —o =
- S0 1.160.000 | 01600000 | § 185800 s0
SISTEMA GENEI
0 |1180.000 |0.1250000 |8 145000 50



INFORME DE ACTIVIDADES DEL
01 DE AGOSTO AL 31 DE AGOSTO DE 2023

CONTRATISTA: KAROL TATIANA GARCIA CIFUENTES

C.C 1.075.545.241

CONTRATO: 95 DE 2023- SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO.

Doctora
Bertha Fanny Hurtado Arango
Registradora principal ORIP Ibagué

ASUNTO:
INFORME MENSUAL DE EJECUCION — CONTRATO 95 DE 2023
PERIODO: DEL 1 DE AGOSTO AL 31 DE AGOSTO DEL 2023

Respetada Doctora:

En ejecucion del contrato de prestacion de servicios No. 95 de 2023, me permito
relacionar las actividades y los turnos ingresados por ventanilla para realizar las
siguientes actividades.

PRIMERA DIGITALIZACION:

1. Recibir los documentos en ventanilla y confrontar lo ingresado segun los
lineamientos.

2. Escanear, fotocopiar y pegar los recibos de pago (baucher) de todos los
documentos radicados.

3. Alistamiento (quitar ganchos) de los expedientes para digitalizar en su
respectivo turno de radicacion.

4. Buscar la nota devolutiva en el archivo si es el caso.

5. Digitalizacion de 776 turnos de radicaciéon en la malla de IRIS documental.

6. Primera calidad (Eliminar hojas en blanco)

7. Armar y organizar en orden los documentos ya digitalizados en el archivo
flotante.

8. Reportar por correo los turnos que no han cargado en la malla de
Digitalizacion a Soporte técnico mesa de ayuda.

9. Organizar y verificar que esté en orden los expedientes (turnos) en el
archivo ya que frecuentemente se manipula.

10. Llevar el control de los turnos prestados a los calificadores quienes
requieren los turnos fisicos.

11.Informe mensual a la Funcionaria Luisa Caro (Calidad) los turnos

Qﬁingresados en el mes y el préstamo de los mismos a los juridicos.




12. Apoyo a la oficina a digitalizar documentos varios (resoluciones de
devolucion de dinero, expedientes, entre otros.

13. Adicionalmente apoyo en el proceso de disposicion final de las cajas del
afno 2012 y ubicacién en Iris documental .

14.Foliar, pegar baucher, rotulos de cajas, carpetas y fuid de cada una de las
cajas para dar entrega de las mismas.

Adjunto relacién de los turnos ingresados durante el mes en mencion.

KQ‘“O\ lohana  Garaa

KAROL TATIANA GARCIA CIFUENTES
CONTRATISTA _ URTADO ARANGO
LINEA DE PRODUCCION TRADORA PRINCIPAL
IBAGUE




