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FECHA DE EXPEDICION

1. INFORMACION GENERAL ﬂrz_ﬂﬁi]
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO ,
CONTRATISTA I NANCY GISELA GOMEZ HERRERA - '
CEDULA DE CIUDADANIA No. 52.262.010 DE BOGOTA ]t
TELEFONODECONTACTO | 3167912635 | Fuo| 9352629 EXT. ’: .
E-MAIL PERSONAL ] nancy.gomezherrera@hotmail.com J«
E-MAIL INSTITUCIONAL [ nancy.gomez@supernotariado.gov.co o

Banco [ BANCOCAJASOCIAL |#  NoDECUENTA [ 24102434831 e ca. E« oc.(:].

CONTRATO ACTUAL

No Afo VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 25.889.490,00 ||«
360 DE 2023 ”« HONORARIOS MENSUALES | $ 2.251.260,00 ||«

OBJETO DEL CONTRATO |lineamientos del programa de gestion documental de la SNR, Para Ia recepcion, alistamiento, organizacién, digitalizacion, .

En virtud del 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 produccidn bajo los

tipificacion, conirol de calidad y disposicén en unidades de conservacidn de los documentos misionales en oficionas de
registro de instrumentos pablicos.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO I AURA ROCIO ESPINOSA SANABRIA |o
CARGO DEL SUPERVISOR | REGISTRADORA PRINCIPAL |
COP No. 11323 & CRP No. 38023 @
FECHACDR| 4/01/2023 | FecHacri 19/01/2023 FECHAAPROBACION  ia mos _ Afo
LUGAR DE EJECUCION [ 19 I 011 2023 |¢
CIUDAD BOGOTA \d Dia Mes Ao
FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO CUNDINAMARCA 3 CONTRATO |30]12]2023 ] |
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia  Mes  Afo MESES  DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO I 20 | 01 | 2023Jt . ‘E .
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dia  Mes  Afo ADICION Y/O PRORROGA
Y10 PRORROGA [ | o copo. & CRP No. .
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia Mos _ Afo MESES  DIAS VALOR :
PRORROGA LT 1 el Jo[ |« | |*|
— = COBRA CON FACTURA i
VALOR A COBRAR $ 2.251.260,00 | —=13 O No de factura
; ‘
VALOR TOTAL # DE DIAS et | l’ [ ' ]*
H 2.251.260,00 _] Dia Mes Afo MES A COBRAR
DEL| 01 J06] 2023 Je PaGONo. NoDiAS [  JUNIO |

PERIODO DE PAGO

AL 30 [06] 2023 Je[ 06 Ju[30]t00u[  JuNiO |
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2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA
Valor del Pago Razon Social Aporte
1. COMPARNIA DE SALUD (EPS) 145000 COMPENSAR EPS @« 125%
ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE N
2. FONDO DE PENSION 185600 PENSIONES — COLPENSIONES L 16%
ASEGURADORA DE RIESGOS - L]
3. LABORALES (ARL) 6100 POSITIVA COMPANIA DE SEGURQS 0.522%
- TOTAL A PAGAR $ 336.700 PLANILLA DE PAGO No. 67642438 [ .
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 $ 825.462,00 ||« || $ 825.462,00 $ 25.064.028,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 ||« || $ 3.076.722,00 $ 22.812.768,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 |« || $ 5.327.982,00 $ 20.561.508,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 [« || $ 7.579.242,00 $ 18.310.248,00
PAGO 05 VALOR DEL PAGO H 2.251.260,00 ([« || § 9.830.502,00 $ 16.058.988,00
PAGO 06 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 [« [} $ 12.081.762,00 $ 13.807.728,00
PAGO 07 VALOR DEL PAGO s - $ .
PAGO 08 VALOR DEL PAGO ol $ - $ -
PAGO 09 VALOR DEL PAGO % - $ .
PAGO 10 VALOR DEL PAGO «afi $ - $ R
PAGO 11 VALOR DEL PAGO ol $ - $ .
PAGO 12 VALOR DEL PAGO “is - ] -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO «ls - $ - .
Dia Mas Ao
DEL| 01 06 2023 JUNIO
PERIODO DE PAGO | I ] I PAGO No. I I
ac 30 Jos| 2023 | {os]| | JUNIO |
3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
OBLIGACIONES EVIDENCIAS
1. Desempedar las actividades de alistamiento, digitalizacion, calidad, custedia y dispesicion fisical1, Desempefar tas aclividades de alistamiento, digitalizacién,
de documenlos, segun lo definido en el anexo técnico de ta Circular No. 808 de 2012, calidad, custodia y disposicion fisica de documentos, segun lo
2. Recibir los documentos que ingresan por ventanilla (documentos o comracciones) en orden deldefinido en el anexo técnico de ia Circular No. 808 de 2012.
| radicacién, 2, Recibir los documenios que ingresan por venanilla
| 3. Llevar planilla de control de los tumos que pasan al proceso de linea de produccién, en orden de|(documentos ¢ correcciones) en orden de radicacion.
turno o radicacién; identificando las nuevas entradas. 3. Llevar planilia de controt de los tumos que pasan al proceso
4, Retlrar el material abrasivo de los documentos por tumo, ordenar el turno, disponer los|de linea de produccidn, en orden de tumo o radicacion;
documentos del turno en carpeta independiente para el inicic de la etapa de digitalizacién delidentificando Ias nuevas entradas.
aoaardn ron ol ineto ustiun A_Das Al iml o by da dss Ao puar bcos
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

5.Digitalizar, pimera digitalizacidn; Tomar cada una de las carpetas por turne de radicacion de
menor a mayor e identificar ios tumos de nueva entrada para referenciar el furmo anterior en el SGD
IRIS. segunda digitalizacidn: buscar el lumo en el sistema {SGO-IRIS) digitalizar el (Formularios de
calificacion o formulario de correccién o nota devolutiva ¢ mayor valor) verificando que todas las
paginas estén digitalizadas se graba al 100%. Segun instructivo,
8. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las imagenes correspondan a 1a misma
canlidad de paginas del documento fisico y corresponda al tumo, eliminar las hojas en blanco,
registrar tas observaciones y nimero de lolios en el campo de comentarios {Actual), asegurar la
calidad de las imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacion,
7. Realizar la indexacitn: Asociar un lipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%.
8. Verificar y garantizar que al final del dia {a malla quede vacla de twnos de documentos o
coecciongs radicadas en el dia.

9. Mantener organizado el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando los
tumos devuglios y los de mayor valor, mientras dura ef tramite interno, diligenciar al formato de
préstamos y consullas.

10. Disposicién y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacidn se ubica
el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formutario de calificacion, nota
devolutiva, formulario de correccion ylo mayor valor, este documento se anexa al tumo clasificandol
los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el drea
dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos calificados o coregidos; se procede a
ubicar y retirar del archivo temporal la documentacién y separa la copia con destino a registro y la
del usuario, se anexa el formulario de calificacién o formulano de comeccién 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 flsica definida para armado e inventario.

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

12. Diligenciar a diario en formato Excel {solo aplica para las oficinas que no cuenten con
coordinador) una base de dalos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacién del turno de
documento, numero de documento, nimero de turno, numero-de folios recibidos, numero de folios
alistados, nombre de la persona que afista el documento, nombre de la persona que digitaliza,
nombre de la persona que realiza la calidad, {echa desde 1a cual se encuenira el documento en
archivo temporal, fecha de calificacién, fecha de entrega del formularic de calificacién o nota
devolutiva o formulario de correccion o mayor valor a |a linea de produccidn, numero de relacion,
fecha de entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de guien recibe los
documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacién, descripcion de la ubicacidn.

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

14. Diligenciar el formata Unico de inventaric documental FUID en formato Excel e imprimirio en pdl.
debe estar firmados por et responsable del archive en fa ORIP y el contratista, dando cumplimiento
a la Ley de General de Archivo, (entrega del archivo en Excel y pdf).

15. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podrd subconiratar la labor contratada,
dadas las condicionas y caracteristicas de las aclividades, se requiere que su ejecucion se realice
durante la jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a las necesidades del servicio v a los
horarios de atencién al piblico definidos por !a Superintendencia de Notariade y Registro, por
cuanto estos se inician quince minutos antes de la apertura de la ventanilla, hasta el ultimo
documento radicado.

18. Mantener actualizadas las imagenes de los turnos de radicacién que hayan surtido el rdmite
durante el tiempo de inoperalividad por cafda del Sistema de Gestibn Documental - SGD. Toda vez|
que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por el contralista (proceso de linea de
produccidén y manejo de documentos), requiere un nivel imporianie de confidencialidad, seguridad y
concentracion, el contratista deberd abstenerse de usar dentro del desarrollo del proceso el uso de|
elementos y dispositivos electronicos, asi como los de telefonla celular.

17. Responder pot la administracién y manejo de los bienes entregado para la ejecucién del

lcantrato

§.Digitalizar: primera digitalizacion: Tomar cada una de las
carpetas por lumno de radicacién de menor a mayor e identificar]
los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en
el SGD-IRIS. segunda digitalizacién: buscar el turno en el
sistema {SGD-IRIS) digitalizar el {Formutarios de calificacion o
formulario de comeccién © nota devolutiva © mayor valor)
verificando que todas las paginas estén digitalizadas se graba al
100%. Segun instructivo.

8. Realizar la etapa de calidad: verficar y confroniar que las
imagenes correspondan a la misma cantidad de paginas del
documento fisico y comresponda al tuno, eliminar las hojas en
blanco, registrar las observaciones y nimere de folios en el
campo de comenlarios (Aclual), asegurar la calidad de las
imagenes digitalizadas o retornar a digitalizacidn,

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

8. Verificar y garantizar que al final del dia ta malla quede vacia
de tumos de documentos o comrecciones radicados en el dia.

9. Maniener organizado el archivo temporal en orden de turno los
documentos clasificando los tumos devueltos y los de mayor
valor, mientras dura el trdmite interno, diligenciar al formato de
préstamos y consultas.

10. Disposicién 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 calificacion,
nota devolutiva, formulario de correccidn y/o mayor valor, este
documents se anexa al tumo clasificande fos lurnos de
documentos identificados como: devuvetlos y mayor valor
ubicandolos en el drea dispuesta que permita su identificacion,
Para los documentos calificados o comegidos, se procede a
ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separa la
copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el
formularic de calificacion o formulario de correccién a cada
paquete se entrega a venianilla el identificado para el usuario; el
paquete con desting a registro se ubica en el archivo en el drea ‘
fisica definida para armado e inveniario.

11, Elaborar el informe mensual que debe contener los
respeclivos reportes estadisticos, cantidades de documentos
diarios procesados por cada elapa del proceso de produccidn
descrito anteriormenta.

12. Diligenciar a diario en formato Excel (solo aplica para las
oficinas qua no cuenten con coordinador) una hase de dalos que
contenga los siguientes datos: fecha de radicacion del turno de
documento, numero de documento, nimero de tumo, numero de
folios recibidos, numerc de folios alislados, nombre de la persona
que alista el documento, nombre da la persona que digitaliza,
nombre de la persona que realiza la calidad, fecha desde la cual
se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de
calificacitn, fecha de entrega del formulario de calificacién o nota
devolutiva o formulario de correccién o mayor valor a la linea de|
produccion, numero de retacidn, {echa de entrega del documento)
armado a los funcionarios de la ORIP, nombre de quien recibe
los documentos para entrega en ventanifla, unidad de
conservacion, descripeidn de la ubicacién,

13, ODiligenciar adecuadamente e Anexo nimero No, 2,
nnvedades presentadas en Ins sistemas RISy astadadaly

NOTA: $i se requiere ampliar mas las obligaciones c¢on sus respectivas evidoncias on los cuadros como texte o imagenas, favor colocarlas '
COMo anexos. ‘
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

Una vez verficado el desarrollo de las aclividades asignadas para el presente periodo, se deja consiancia que el
{1a) coniratista NANCY GISELA GOMEZ HERRERA identificade (a} con cedula de ciudadania
No 52.262.010 de BOGOTA cumplié  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del conlratc de Prestacidn de Servicios No 360 de 2023 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,

y demas normas técnicas exigibles,

del CRP No. 38023 CDP No 11323

Se autoriza el page por la suma de % 2.251.260,00

DOS MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL DOSCIENTOS SESENTA
PESOS M/ICTE

Valor ¢n letras:

Dia Meos Ao

DEL| 01 06| 2023 | pagono. | JUNIO |
PERIODO DE PAGO
ac 30 Jos[ 2023 } flos| [ Junio |
Para constancia se firma en BOGOTA alos 30  dlas del mes de JUNIO de 2023
SUPERVISOR

Firma Supervisor
AURA ROCIO ESPINOSA SANABRIA
REGISTRADORA PRINCIPAL

CONTRATISTA

ey G

Firma Contlatista
NANCY GISELA GOMEZ HERRERA
Cedula de Ciudadania No
52.262.010 DE BOGOTA
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cggcompensor I miplanilla.com

PLANILQ INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION& APORTES

DATOS OEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
neo NOMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCIKON TELEFONC CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASDCIADA CANTIDAD
ABOCIADA (DA E R ARG
cc 26210 [MANGY GISELA GOMEZMERRERA | CRIZB1773SUR | saspsze | MANCYGOUEIHERFERAGH | EXONERADO PAGO wro | recHaPaco | womgmg | EemEaos | uec
'ARA:;‘S?;-“ PLAMILLA | (DIAMESIARD) | PLAMILLA . )
FORMA, CLASE NOMBRE PEROOO LALUD | PERODO PENIONES
PRESENTACION APORTANTE SUCURSAL cOOIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUMCIPIO TOTAL A PAGAR
UrICA 1 = Indepgrinntn 80GOTA D.C. BOGOTA. D.C. ) 202305 02305 ! \0e2023 ) 67842430 $347.100
TOTALES POR SUBSISTEMAS
TOTALES SALUD
Cédigo EPS Nombre NIT Cotizacidn Obligatoria | UPC Adiclonal Incapacidades Licencias Maternidad Olas Mo Valor Mora Total a Pagar | No. Afilados
Valor Mors UPC
Na, Autoctzscidn valor No, Autortzacién Valor Cotizackén
CPS008 Comparis EPS B80060942-7 145,000 [} 0 0 8 1.400 1] 148,400 1
TOTALES PENSION —————_ N . —
Cotizxacidn Apona Vol untsrio Aporis Voluntars Aporis FSP . Apore F3P - Valor Mora Valor Movs “a,
Cddigo AFP Nombrs N Ohiigatoria Afisdo Aportante Solidarkiad Subsistencla | DiRE Mo | o acion FsP Totsl s Pagar | Wpiiados
2514 | 1 Capensionas | J #00336004-1 w5600/ | 0 g ) 8 1.800 o, \  18T.c00 XN
TOTALES RIESGOS LABORALES / / / / \ \ / /
Cédigo ARL Nombre NIT c 6 I Apories Ouros Valor Neto Dias Valor Mors No, Radicado | Vaor Sadoa Fondo Tolsd » Pagar | No, Afilisdos
Obligsioris | No, Autorizacién Valor Slsteinas Cotizackén Mora Cotizackn | Cotizackén | Sakic a Favor Favor Sotldaridad
1423 |Positva Seguros £50011153-8 6.100 [ \ 6,100 8 100 6200 ) 1 [ @ f F a0 |
TOTALES CAJAS I / / /
Cédigo CCF Hombra NIT Valor Aponte Dias Mora Vaior Mors Aporte Total & Pagar
CCF2a Compeas Cala BGOOGE342-7 7.000 a8 100 7100 1
TOTALES PARAFISCALES TOTALES POR SUBSISTEMA
No. Administredaras  |Valor antes de (GE, LMA,
Yulor Aports Dias Mora Yalor Mora Aports Total = Pagar No. Allindos Tipo Administradors Reporiadas IRP y Mork Total & Pagar
SENA Salud 1 145,000 148.400
0 o | [} | [ ] ° Pansion 1 105,600 187.400
ICBF Rigsgos Laboralas 1 6100 8.200
o 0 | o | o | 0 cep 1 7.000 7.100
ESAP ESSP [ o 0
| [ I \COF o [} 0
MEN WEN [} 0 0
I ] | SENA ] 0 [}
TOTALES 4 342700 7,100

£ste documento estd clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacion



cggcompensor tmiplanilla.com

PLANIIQ INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION& APORTES

DATOS DEL APORTANTE OATOS DE LA PLAMLLA
neo NUMERQ NOMBRE APORTANTE DIRECCOON TELEFONO CORREO PLAMLLA FEGHA PALG ASOGIADA CANTIDAD
ABOCIADA [OAAMES & RO]
cc 52262010 NANCY GISELA GOMEZ HERRERA |  CR 128 17 73 SUR 5352629 Nkwv.g?“uiinggcsmn EXONERADO PAGO neo FECHA PAGD | NUMERD | _Swnescos | wee
i 'W;mt"-ﬂ Y PLAMILLA | (DIAMESIARD) | PLAMLLA 1 2
FORMA CLASE NOMBRE PERIOOD BALUD | PERIODO PENRONES
PRESENTACION APORTANTE SUSURSAL cooo DEPARTANENTO CIUDAD ! MUNICIPIO TOTAL & PAGAR
rNICA | - Indegendionts BOGATA D.C. BOGOTA, D.C. NO 202305 2023-05 ! 1306/2023 87612413 $347.200
L
FTALLE POR COTIZANTE
[ INFORMACON COTLZANTE INFORMAG KON NOVEDADES PENRON AL REROOS LABORALES CCF FARARSCALES
e de i i - 8 Coa Velumar | Velurarts | pansiend et i con l apers | IBG otres | apone | Aperm | apane
[Pl P Asafintvs y Memires i! ![iEEE'!!iili!!!flE Prr Babeddl lo el il i wiharing - swnlonaide | Con EPR | MOEPD [ pue| ap | WBCARL im ccF | R | Torr {paratmestes | 8Ema | icor | caas | mew
- - sl parigas
AI2010 GOMET HCRRLRA MANCY C15TLA o B3 F-21} 1,180,000 AR L] o Q o P08 1180000 148000 14-73 1,160,000 L] &100 (=<2 R RR[ T -] Tooo ] [] [] ]

PAGAL

Este documento ests clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacion
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FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2022

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, ningun ingreso por honorario 1
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 realize. Si___ NOX

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 A .

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI___NO_A

4. Dependiente Econémico: SI____ Noi (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
anos, se debe adjuntar registro civil.

5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI____ NOXK ,

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

7. Creédito de Vivienda SI___ NO K adjuntar extracto bancario del crédito de

. vivienda.

En constancia de lo anterior, se firma a los 30 dias del mes de . Aonio de2023.

Atentamente,

)Oanc7 fdmg

NOMBRE
cC. 327262 010

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No, 13 - 49 Int, 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogotd D.C., - Colombia
hitp:./Awvww supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co
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