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

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

CONTRATISTA | ALEJANDRA BARBOSA RODRIGUEZ -

CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.018.509.923 | oE | BOGOTA  |s

TELEFONODECONTACTO |  301-3475749 | Fuo | | Ext. ::l .

E-MAIL PERSONAL aleja.rodriguez79@outlook.com fe

E-MAIL INSTITUCIONAL alejandra-barbosa@supernotariado.gov.co ]c-

BANGO [ BANCOLOMBIA &  NoDECUENTA | 56700048921 | cA[ X o cc[ e
No CONTRATO ACTUAL Afo VALOR TOTAL DEL CONTRATO .

338 oE| 2023 |¢- HONORARIO MENSUAL

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el apoyo al
desarrollo de las actividades establecidas en el procedimiento para las lineas de produccion bajo tos lineamientos del
OBJETO DEL CONTRATO |programa de gestion documental de fa SNR. Para la recepcién, alistamiento. organizacion, digitalizacion, tipificacién, control L]
de calidad y disposicién en unidades de conservacion de los documentos misionales en coficinas de registro de instrumentos
publicos.BTA CEN.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | JANETH CECILIA DIAZ CERVANTES e
CARGO DEL SUPERVISOR ] REGISTRADORA ORIP CENTRO BOGOTA |«
CDP No. | 11223 # CRP No. || 40623 . Dia Mes Afio
FecHacod| 19/01/2023 | FecHacrA  1/01/2022 A s oM
LUGAR DE EJECUCION [ 20 [ M [ 2023 J .
CIUDAD BOGOTA . oy D Mes Ao
z FECHA / FINALIZA
DEPARTAMENTO BOGOTA . CONTRATO N ] 30 l 12 | 2023 ]t
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia _ Mes _ Afo MESES  DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO I 20 I 01 | 2023} . E «
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dia  Mes  Afo ADICION Y/O PRORROGA
Y/O PRORROGA | CDP No. & CRP No. .
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia _ Mes _ Ano  MESES  DIAS VALOR
PRORROGA | l l 4] . I . I, | .
——— COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR $ 2.251.260,00 (¢ | o No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS ) ' |¢' | |"
$ 2.251,260,00 —] Dia Mes Afio MES A COBRAR
pec| 01 [ 09] 2023 |e PAGONo. NoDias [ SEPTIEMBRE |
PERIODO DE PAGO
AL[ 30 Jo9] 2023 j«| 09 |e| 30 |t00% SEPTIEMBRE |
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Versién: 01
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FORMATOQ INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

Aporte

Valor del Pago

Razon Social
1. COMPANIA DE SALUD (EPS) 145.000 NUEVA EPS SA « 125%
ADMINISTRADORA DE FONDOS DE PENSIONES Y
2. FONDO DE PENSION $ 185.600 CESANTIA PROTECCION SA . 16%
ASEGURADORA DE RIESGOS : .
3. LABORALES (ARL) $ 6.100 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 336.700 PLANILLA DE PAGO No. 1056726509 |

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 VALORDELPAGD |[$ 2.251.260,00 |« $  3.076.722,00 $ 22.812.768,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 fl« || $ 5.327.982,00 $ 20.561.508,00
PAGO 04 VALORDELPAGO [ $ 2.251.260,00 e[| $  7.579.242,00 $ 18.310.248,00
PAGO 05 VALORDEL PAGO | $ 2.251.260,00 jf« || $ 9.830.502,00 $ 16.058.988,00
PAGO 06 VALORDELPAGO [ $ 2.251.260,00 e[| $ 12.081.762,00 $ 13.807.728,00
PAGO 07 VALOR DELPAGO | § 2.251.260,00 & || $§  14.333.022,00 $ 11.556.468,00
PAGO 08 VALORDEL PAGO | § 2.251.260,00 |« $ 16.584.282,00 $ 9,305.208,00
PAGO 09 VALORDELPAGO [ § 2.251.260,00 {« | $§ 18.835.542,00 $ 7.053.948,00
PAGO 10 VALOR DEL PAGO afl$ - $ .
PAGO 11 VALOR DEL PAGO olls . $ .
PAGO 12 VALOR DEL PAGO % - $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO «f$ - $ -

Dia Mes Afo
oeriono e paco U | | 09] 2023 | pagcone. | SEPTIEMBRE |
AL 30 [o9] 2023 | |09| | SEPTIEMBRE |

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS
Carla 21.59 cm x 27.94 cm
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1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIC y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de tumos de linea de
produccion.

2. Alistamiento det documento: organizar la documentacién de acuerdo a los principios de prioridad v,
rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los documentos
por turno, ordenar el tumno, disponer los documentos del tumo en carpeta independiente para sl
inicio de |a etapa de digitalizacién de acuerdo

con el instructivo.

3. Digitalizacidon de documentos: primera fase: Tomar cada unz de las carpetas por fumo 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 calificacion o formulario de correccidn ¢ nota devolutiva o mayor valor (segan sea el
caso); por uUltime se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el tumo asignado en radicacién y
adjuntar, realizar verificacién completa.

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

validar paginacion,

5. Realizar la indexacion: Ascciar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%.
6. Tipificacidon del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el tumo del
documento digitalizado y los dates 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 archive temporal en orden de tumo los documentos clasificando, turnos
devueltos y los de mayor valor, mientras dura el trémite interno, diligenciar al formato de préstamos y
consuitas.

8. Disposicidn y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacién se ubica el
documento generade por la ORIP como respuesta a la solicitud. formulario de calificacion, nota
devolutiva, formulacio de correccidn y/o mayor valor, este

documento se anexa al tumno clasificando los tumos de documentos identificados como: devueltos y
mayor valor ubicAndolos en el 4rea dispuesta que permita su identificacion. Para los documentos
calificados o corregido; 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
formulanic de calificacion o formulasio de comeccidn 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 &rea fisica definida para armade e inventario.

9. Diligenciamiento de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS
y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus funciones,
formate Unice de inventario documental FUID, formato Excel dande cumplimiento a la Ley de
General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf).

10. Responder por la administracién 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 sistematizacién o digitalizacién de los documentos que se requieran acorde con los
lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja.

14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, Jas normas que lo modifiquen v,
demas normatividad vigente que rige la materia.

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

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

- Alistamiento, digitalizacién y calidad de 2503 tumos ingresados
en ventanila para su debido proceso.
« Foliacién de 8 cajas de FUID. (2019}

NGTA: Si se requiere ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en
COMOo anexos.

los cuadros como texto o imagenes, favor colocarlas
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RO

Una vez verficado ef desarollo de las actividades amgnadas para el presente periodo, se deja constancia que el
(la) contratista ALEJANDRA BARBOSA RODRIGUEZ identificado  {a) con <cedula de ciudadania
No 1.018.509.923 de BOGOTA cumplid  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 338 de 2023 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.

del CRP No. 40623 CDP No 11223
Se autoriza el pago por la suma de $ 2.251.260,00
DOS MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL DOSCIENTOS SESENTA PESOS

Valor en letras:

CON 00 CTVOS

Dia Mas Afo

PERIODO OF PAGO DEL{ 01 [09] 2023 | pagoNo. | SEPTIEMBRE |
aL| 30 |09] 2023 | |09| | SEPTIEMBRE |
Para constancia se firma en BOGOTA alos 2 dias del mes de OCTUBRE de 2023

wer

WQM#

Firma Supervisor
JANETH CECILIA DIAZ CER' TES
Q

REGISTRADORA ORIP CENTRO BOGOTA

pelpnfp presoss

Firma Contratista
ALEJANDRA BARBOSA RODRIGUEZ
Cedula de Ciudadania No
1.018.509.923 DE BOGOTA
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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 ©
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 permitc 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) o mas trabajadores o contratistas
asociados a la actividad que realizo. SI___ NO_X .

OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el afo 2022
mis ingresos totales (por todos los conceptos tanto labores como no laborales)
fueron iguales o superiores a 1400. UVT. SI NO _X_.

SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI___ NO_X .

Dependiente Econdmico: SI____ NO_X . (paragrafoc 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.

Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI___ NO _X_.

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

Crédito de Vivienda SI___ NO _X , adjuntar extracto bancaric del crédito de
vivienda.

En constancia de lo anterior, se firma a los 02 dias del mes de octubre de 2023.

Atentamente,
frd R4 SPEB05A

eipee B Opa EIRIGUR2
401837923

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + {1} 3282121
Bogota D.C., - Colombia

htip:/Aiwww supernotariado.qov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co
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DE NOTARIADO
El f aohierno
sun &U&Elb(;d!ilkﬁ?m ﬁ es C;jél:f;)odos ge?:olombia
FORMATO: INFORME DE ACTIVIDADES SEPTIEMBRE

FECHA DE
DILIGENCIAMIENTO
DIA|2 |[MES|10 |ANO | 2023

| DATOS

CONTRATISTA: ALEJANDRA BARBOSA RODRIGUEZ
DEPENDENCIA: ORIP BOGOTA ZONA CENTRO

SUPERVISOR DEL CONTRATO: JANETH CECILIA DIAZ
CERVANTES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

e Alistamiento, digitalizacion y calidad de 2503 turnos
ingresados en ventanilla para su debido proceso.
o Foliacion de 8 cajas de FUID. (2019)

Aclpnder  Ber o5
Alejandra Barbosa Rodriguez
Contratista

~ Pepprovo
Diam‘;ﬁj Bejarano Cruz

Lider linea de produccién

Lo
Janeth Cegcilia Diaz Cervan
Supervisora del contrato

Superintendencia de Notariado y Registro

S Calle 26 No. 13 - 49 Int, 201
Codigo: PBX 57 + (1) 3262121
GDE-GD-FR-08 V.03 Bogota D.C., - Colombia
28-01-2019 hitp://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co




