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

j FECHA DE EXPEDICION
1. INFORMACION GENERAL [:DZIL]%
CONTRATANTE SUPERINTENDENGIA NOTARIADO Y REGISTRO

CONTRATISTA [ LUZ MARINA CUERVO VEGA o

CEDULA DE CIUDADANIA No. | 51.875.870 I DE ‘ BOGOTA |4-

TELEFONODECONTACTO |  316-7126589 | Fuwo EXT. ’:, .

E-MAIL PERSONAL | LUZCUERVOES @HOTMAIL.COM lo

E-MAIL INSTITUCIO!CAL I LUZ.CUERVO@SUPERNGTARIADC,GOV.CO |‘

sanco [ BANCO CAJASOCIAL &  NoDECUENTA [ 24106109306 | ca[ X o cc[ o

No CONTRATO ACTUAL Afo ) VALOR TOTAL DEL CONTRATO 25.889.490,00 ||«

| 363 DE 2023 | HONORARIOS MENSUALES 2.251.260,00 ||+

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 produccitn bajo los
OBJETO DEL CONTRATO |lineamientos del programa de gestion documenta! de la SNR. Para la recepcidn, alistamiento, organizacién, digitalizacin, | @
liptficacién, control de calidad y disposicdn en unidades de conservacién de los documentos misionales en oficionas de
registro da instrumentos piblicos,

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO ( LORENA DELPILAR NEIRA CABRERA |«
CARGO DEL SUPERVISOR | REGISTRADORA PRINCIPAL( E) |
CDP No. 11323 # CRP No. 37823 .
FECHACOR 4/01/2023 | FecHacRd  19/01/2023 FECHA RPROBACION i mes  afo
LUGAR DE EJECUCION [ 19 [ 0 ] 2023 It
CIUDAD BOGOTA \d Dia Mes Ado
DEPARTAMENTO CUNDINAMARCA o e S 30 12 [ 2023 e
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia___ Mes MESES  DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO I 20 I 01 I 2023 |. n IE, .
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dia__ Mos  Afo ADICION ¥/O PRORROGA
YO PRORROGA | ] | |¢ CDP No. # CRPNo. .
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia__Mes  anp  MESES  DIAS VALOR
s Y o Y o O B
— COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR 2.251.260,00 jj« | o No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS - | |0 | |C
$ 2,251.260,00 " _I es Afio MES A COBRAR
DEL | 01 | 09 | 2023 |e PacoNo. Novias [ SEPTIEMBRE |

PERIODO DE PAGO

AL| 30 | 09] 2023 e[ 09 e [ 30 |100%] SEPTIEMBRE |

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS Pagina
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DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

1. COMPANIA DE SALUD (EPS)
2. FONDO DE PENSION

3 ASEGURADORA DE RIESGOS
" LABORALES (ARL)

Valor de! Pago

Razon Social

Aporte

145000

EPS FAMISANAR LTDA L]

12.5%

185600

ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE
PENSIONES — COLPENSIONES

« 16%

6100

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS

* os522%

TOTAL A PAGAR

336.700

PLANILLA DE PAGQ No. | 8370644219 | .

2.1.1. RELACION DE PAGOS

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $

PAGO 01
PAGO 02
PAGO 03
PAGO 04
PAGO 05
PAGO 06
PAGO 07
PAGO 08
PAGO 09
PAGO 10
PAGO 11
PAGO 12
PAGO 13

25.889.490,00

VALOR DEL PAGO
VALOR DEL PAGO
VALOR DEL PAGO
VALOR DEL PAGO
VALOR DEL PAGO
VALOR DEL PAGO
VALOR DEL PAGQ
VALOR DEL PAGO
VALOR DEL PAGO
VALOR DEL PAGO
VALOR DEL PAGO
VALOR DEL PAGO
VALOR DEL PAGO

VALOR PAGO

ACUMULADO SALDO POR PAGAR

825.462,00

825.462,00 25.064.028,00

2.251.260,00

3.076.722,00 22.812.768,00

2.251.260,00

5.327.982,00 20.561.508,00

2.251.260,00

7.579.242,00 18.310.248,00

2.251.260,00

9.830.502,00 16.058.988,00

2.251.260,00

12.081.762,00 13.807.728,00

2.251.260,00

11.556.468,00

2.251.260,00

16.584.282,00 9.305.208,00

||| tafljn|tall |l n]l e

2.251.260,00

18.835.542,00 7.053.948,00

* * * * * * ¥ F T ¥ ¥ TR

$
$
$
$
$
$
$ 14.333.022,00
$
$
$
$
$
$

R R el (Rl (R R R R R R R (K (K

PERIODO DE PAGO

Dia Mes

peL| 01 [ 09| 2023 |

PAGO No.

| SEPTIEMBRE |

au 30 o9 2023 |

Los]

| SEPTIEMBRE |

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

1. Desempefiar las actividades de alistamiento, digitalizacitn, calidad, custodia y disposicién fisica

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

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

radicacion.

3. Llevar planilta de control de los tumos que pasan al proceso de linea de produccidn, en orden de

1. Desempefiar las actividades de alistamiento, digitalizacion,
calidad, custodia y disposicidn fisica de documentos, segln lo

turno o radicacion; identificando las nusvas entradas.

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

LW H Yo

2. Recibir

A _Radicne sl

definido en el anexo técnice de la Circular No, 808 de 2012,
los documentos que ingresan por ventaniba
(documentos o correcciones) en orden de radicacién,
3. Ulevar planilla de control de los turnos que pasan al proceso
de linea de produccién, en orden de tumo o radicacion,
identificando las nuevas entradas. :

Lok bt rio Ymp e, nor biarme,
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

5.Digitalizar: primera digitalizacion: Tomar cada una de las carpetas por tumo de radicacién de
menor a mayor e identificar los furnos de nueva entrada para referenciar el tumo anterior en el
SGOD-IRIS. segunda digitalizacion: buscar e turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el
(Formularios de calificacidn o formulario da correccién o nota devolutiva o mayor valor) verificando
que todas las paginas estén digitalizadas se graba al 100%. Segun instructive,

6. Realizar |a elapa de calidad; verificar y confrontar que las imagenes correspondan a la misma
cantidad de paginas del documento fisico y comesponda al turno, eliminar lag hojas en blanca,
registrar las observaciones y numero de folios en el campo de comentarios (Actual); asegurar la
calidad de las imagenes digitatizadas o retomar a digitalizacién.

7. Realizar la indexacibn: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%.
8. Verificar y garantizar que al final del dia la malla quede vacia de tumos de documentos o
carrecciones radicados en el dia,

9. Mantener erpanizade el archive temporal en orden de tumo los documentos clasificando los
lumos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el trémite intemo, diligenciar al formato de
préstamos y consullas.

10. Disposicién y armado de! framite registrak Una vez realizada la segunda digitalizacién se ubica
el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud; formulario de calificacién, nota
devalutiva, formulario de correccién y/o mayor valor, este documento se anexa al tumo clasificando
los turnos de documenios identificados come; devuelios y mayor valor ubicindolos en el drea
dispuesta que permita su idendificacion. 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 y la
del usuario, se anexa el formulario de calificacién o fermutario de correccién a cada paquete se
entrega a ventanilla el identificado para el usuanio; el pagquete con destino a registro 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 documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccidn descrile
anteriormente,

12, Diligenciar a diano en formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con
coordinador) una base de datos que contenga los siguienies datos: fecha de radicacion del turno
de documento, numero de documento, ntmero de turno, numero de folios recibidos. numero de
folios alistados, nombre de la persoma que alista el documenio, nombre do la persona que

§.0igitalizar: primera digitalizacién: Tomar cada una de las
carpetas por turno de radicacién de menor a mayor e identificar
los turnos de nueva entrada para referenciar el turno anterior en
el S5GD-IRIS. segunda digitalizacién: buscar el turng en el
sistema (SGD-IRIS) digitalizar el (Formularios de calificacién o
formulario de correccién o nota devolutiva o mayor valor)
verificando que todas las paginas estén digitalizadas se graba al
100%. Segdn instructivo,

8. Realizar la etapa de calidad: verificar y confrontar que las
imagenes comespondan a la misma cantidad de paginas del
documento fisico y comesponda al tumno, eliminar las hojas en
blanco, registrar las observaciones y nimero de folios en el
campo de comenlarios (Actual); asegurar la cafidad de las
imagenes digitalizadas o retormar a digitalizacion.

7. Realizar |a indexacidn: Asociar un tipo documental a cada
imagen; grabar el documento at 100%.

8. Verificar y garantizar que al final del dia 1a malla quede vacia
de tumos de documentos o correcciones radicados en el dia.

9. Manlener organizado el archivo temporal en erden de turno
los documentas clasificando los turnos devueltos y los de mayor
valor, mientras dure el trimite interno, diligenciar al formato de
préstamos y consulias,

10. Disposicién y armado del trimite registral; Lina vez realizada
la sequnda digitalizacién se ubica el documento generado por la
ORIP como respuesta a la solicitud; formulario de calificaciéon,
nota devolutiva, formularic de correccion y/o mayor valor, este
documento se anexa al tumo clasificando los tumos de
documentos identificados como: devuelios y mayor valor
ubicandolos en el drea dispuesta que permita su identiicacidn.
Para los documentos calificados o comegidos; se procede a
ubicar y retirar de! archivo temparal la documentacién y separa

digitaliza, nombre de la persona que realiza la calidad, fecha desde la cual se encuentra el
documento en archivo temporal, fecha de calificacidn, fecha de entrega del formularo de

numero de relacion, fecha de entrega del documento armado a los funcionaros de ta ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacidn,
descripcion de [a ubicacidn.

13. Diligenciar adecuadamente el Anexe numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas
IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por 1a SNR para desempenar sus
funciones.

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

15. Prestar en forma personal el servicio, por lo que no podra subcontratar la labor contratada,
dadas las condiciones y caracteristicas de las actividades, se requiere que su ejecucién se realice
durante [a jornada ordinaria de trabajo, sujeta en todo caso a Ias necesidades del servicio y a los
horarios de atencién a! plblico definidos por la Superintendencia de Notariado y Registro, por|
cuanlo estos $e inician quinge minutos antes de la apertura de fa ventanilla, hasta et Gitimo
documento radicado.

16, Mantener actualizadas las imagenes de los tumos de radicacidn que hayan surtido el tramile
durante el tiempo de inoperatividad por caida del Sisterna de Gestién Documental - SGD. Toda vez
que los temas relacionados con la actividad a desarrollar por €l contratista (proceso de linea de
produccidn y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, seguridad
y congentracién, et contratista debera abstenerse de usar dentro del desarrallo del proceso el uso,
de elementos y disposilivos electrénicos, asi como los de telefonia celular.

calificacion o nota devolutiva o formulario de correccion o mayor valor a la linea de produccisn, |

la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el
formulario de calificacién o formulario de correccién a cadal
paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el
paquete con destino a registro se ubica en e archivo en el drea
fisica definida para armado 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 produccidn
descrito anteriormente,

12. Diligenciar a diarfo en fomato Excel (solo aplica para las
oficinas que no cuanten con coordinador) una base de datos
que contenga los siguientes dalos; fecha de radicacidn del tumo|
de documento, numerc de documento, nimero de turno,
numero de folios recibidos, numero de folios alistades, nombre
de la persona que afista el documento, nombre de [a persena
que digitaliza, nombre de |a persona que realiza la calidad, fecha
desde [a cual se encuentra el documento en archivo tempeoral,
fecha de calificacion, fecha de entrega del formularic de
calificacion o nota devolutiva o formulasic de coreccidn ¢ mayor,
valor a la linea de produccidn, numero de retacion, fecha de
entrega del documento armado a los funcionarios de la ORIP,
nombre de quien recibe los documentos para entrega en
ventanilla, unidad de conservacidn, descripcion de la ubicacidn,
13. Diligenciar adecuadamente el Anexo numero No. 2,

117_Resnaodernocls administractfn v in e Ins bi enttenadn naca ta siscucidodel

NOTA: Si se requiere ampllar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en
COMO anexos.

loovedades nresentadas sn lag sistemas IRIS v ssiadndela
los cuadros como texto o Imdgenes, favor colocarlas

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

Una vez verificade el desamrollo de las aclividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
{1a) coniratista LUZ MARINA CUERVO VEGA identificado (a) con cedula de ciudadania
No 51.875.870 de BOGOTA curnplid  sastifactoriamente con e objeto y  obligaciones
del confratc de Prestacibn de Servicios No 363 de 2021 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.

del CRP No. 37823 COP No 11323
Se auloriza el pago por la suma de $ 2.251.260,00
Valor en letras: DOS MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL DOSCIENTOS SESENTA PESOCS
" IMICTE
Dia Mes Aflo
DEL| 01 o 202 I E
PERIODO DE PAGO | | d 1 023 | PAGO No. I SEPTIEMBR |

aL| 30 |[o09{ 2023 | [o09| | SEPTIEMBRE |

Para constancia se firma en BOGOTA alos 2 dias del mes de QCTUBRE de 2023
SUPERVISOR

D oo

k Firma Supervisor
LORENA DEL PILAR NEIRA CABRERA
REGISTRADORA PRINCIPAL( E )

CONTRATISTA

l\l‘?\&(‘x( QU OL)QS\JO Klfot o

Firma Contratista
LUZ MARINA CUERVO VEGA
Cedula de Ciudadania No
51.875.870 DE BOGOTA

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS Pagina 4
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st delle it PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL - | Version: 01
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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 (80) dias continuos o
discontinuos, dos (2) o mas trabajadores o contratistas asociados a la actividad, serén -
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;

1. Con Los honorarios que percibo, como contratista vinculado por lo menos noventa
{90) dias continuos ¢ discontinuos, a dos (2) o mas trabajadores ¢ 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 Econdmico: SI___ NO_x  (paragrafo 2 del art 387 del Estatuto
Tributario, adjuntando Certificado expedido por Contador Pdblico, con soportes
(Decreto 092 de 2013 Art. 2 Numeral 3), cuando es el caso de hijos menores de 18
afos, 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 alos _02 _ dias del mes de _Octubre__ de 2023 .

Atentamente,

z%oc e e Ue

uz Marina Cuervo Vega
CC.51875870

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia i
hitp:.//iwww.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co
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ozcompcnsor[miplani[ia.com Pag. | 1de1
Compensar operador de informacién certifica que procesé el pago realizado por:
Seior{a): LUZ MARINA CUERVO VEGA
No. ldentificacion: CC51875870
Direccién: CRAG62ANGI B2
Telefono: 2408404
Correo: luzcuervoB5@hotmail.com
Ciudad: BOGOTA, D.C.
Ndmero de Planilla: 8370644219
CITE EL NUMERC DE PLANILLA PARA CUALQUIER CONSULTA DE PAGO
Nombre Aportante LUZ MARINA CUERVD VEGA INamero de Empteados 1
Tipe y niimero ds identiflcacién CC51875870 Perlodo da Cotizacién Satud agosto de 2023
Nimero de planiita 8370644219 Pertodo de Cotizacién Pensién  |agosio de 2023
Facha pago 2023-09-28[ \ /,.——.\ ™~ MNimero de Administradoras 3\\ I \
Vg
Nimero de autorizacién pago 495]582 I l\ \ f ( Total Pagado i:dOS‘PO , / \
Banco 1623 , L \ ‘ \ e ] Total Intereses de Mora :faoq’ I e \
[—
L L/ AT L/ AL =/ A
CODIGO ADMINISTRADORA NOMBRE TOTAL PAGADO "E::'Elzggse
= .
(32 N | ) frosmumcaimudessouds| /| Lo /(| £~
[ [ # TF # PRI P :
5 25\-14 f( /iAdmlnlsaraiduraFo?m?lana}g‘Perlonfs;Ctilp%nslon'ets /I /181700 I \ ‘1 ’
L) P [ —— fr— 4 S
i = :
{{ _EPStTem Y)Y | f{ kFén}hlsapar O I 1 / plwsn | | —_ 14
TIPO DOC.: cc
NG. DOCUMENTO: 51875870
APELLIDOS Y NOMBRES: LUZ MARINA CUERVO VEGA
' FONDO
IBC IBC COTIZACION COTIZACION COTIZACION | APORTE
C4d. EPS{Céd. AFP |IBC SALUD| pengian | miEsGos [1BCCAJAS| ™ gaiyp  {VALORUPC| “orycion ey | riescos CAJAS
EPS017 | 25-14 160000 | 1160000 1160000 0 145000 0 185600 0 6100 0

Este documento estd clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de informacién




D I A N. Formulario del Registro Unico Tributario

FORN UNS COLOWEIA MAS HONEYTS

2 Concapto |0 | 2]  Actualizacidn

4, Numero de formulario 14821663688

LA

5, Nimaro da {dantificacién Tributards (NIT) 6. DV | 12, Direccién saccional . K Buzodn electrdnico
2]

5187 58 7 0 1 |moesscaBogots /(\\/23 /
IDENTIFICACION \NJ/ (/\\

24. Tipo da contribuyente 25. Tipo de documeanto 26. Numaro de Idenﬂ!‘iw?ﬁ - 27. Facha axpedicin

Persona nalural o sucesidn iliquida 2 [Céduta de Civdadania 13 51875 @ 19851129

Lugar de axpedicion 28, Pals 29. Departaments 9. Chf\?s fﬂmaao
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