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instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de produccidn ORIP de NEIVA
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Valor del Pago Razon Social

1. COMPANIA DE SALUD (EPS) 147.000 EPS SANITAS SA 12.5%

2. FONDO DE PENSION 188.200 16%

«POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS3. 0 0.522%

$ 335.200TOTAL A PAGAR 27916086PLANILLA DE PAGO No.

’VALOR TOTAL DEL CONTRATO $. . 3.752.100,00
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Se realizd el proceso de recepcidn de los documentos 
radicados a trav&s de las cajas de la oftcina ORIP Nelya.
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1. Recepcidn de los documentos radicados en la ORIP que ipgresan por yentanilla, dando 
cumplimiento a las normas esiablecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una 
periodicidad de cada here, diligenciando y firmando el formutario de control de turnos de llnea de 
produccidn,
2. Alistamiento del documento: organizar la documentacidn de acuerdo a los principios de 
prioridad y tango establecido en el Decreto 1250 de 1970; comoes, retirar el material 
abrasive de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en 
carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacibn de acuerdo con el instructivo.
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I

prfestamos y consultas.

y consultas.

realizada la segunda digitalizacion se ubica el documento

de

contrato.

Paglna 3

e! documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de 
calificacldn, nota devolutiva, formulario de correccidn y/o mayor valor, este documento se 
anexa al tumo clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y ayor 
valor ubicdndolos en el drea dispuesta que permita su identificacidn. Para los documentos 
calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archive temporal la ocumentacidn 
y separa la cbpia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacidn o

PROCESO: EJECUCldN PRESUPUESTAL 

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 30-08-2022

para el inicio de la etapa de digitalizacidn de acuerdo con el 
digitalizar el formularios de calificacldn o formulario de correccidn o nota devolutiva o mayor valor instructivo.

3. Se hizo la digitalizacidn de documentos: primera fase: Tomar 
cada una de las carpetas por turno de radicacidn de menor a

Se hizo la recepcidn de los turnos radicados en la ORIP que 
ingresaron por la ventanilla, cumpliendo las normas 

periodicidad de cada hora, dilrgenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de establecidas en los Sistemas de Folio, IRIS y/o SIR con una 
periodicidad de cada hora. diligenciando y firmando el control 
de turno de linea de produccidn. 2. Se realizd allstamiento de 
los documentos: se organizaron los documentos de acuerdo a 
los principios de prioridad y rango establecido en el Decreto 
1250 de 1970; como es, retirar el material

8. Disposicldn y armado del trdmite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacidn se ubica paginacidn.
5. Se realizard la indexacidn: Se asocio un tipo documental a 
cada imagen y se grabd el documento al 100%.
6. En cuanto a la Tipificacidn del documento: Se validd que el 
recibo de caja fislco coincida con el tumo del
documento digitalizado y los datos bdsicos. se verified el 
consecutivo, paginado y la tipificacidn de la cantidad de hojas

formulario de correccidn a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el digitalizadas o allstamiento.
7. En el Armado de documentos: Se organize el documento 
como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respectivo 
en el archive temporal en orden de turno los documentos

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS
Superlntendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13-49 tnt. 201
PBX 57 ♦ (J) 3282121
Bogota D C.. • Colombia
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valor, este documento se anexd al turno clasificando los turnos 
requieran acorde de documentos identificados como: devueltos y Mayor

valor ubicdndolos en el drea dispuesta que permita su 
identificacidn. Para los documentos calificados o corregidos; se 
procedid a ubicar y retirar del archive temporal de la 
documentacidn
y se separd la copia con destino a registro y la del usuario. se 

16. Las demds que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del anexo el formulario de calificacldn o formulario de correccidn a 
cada paquete y fue pasado a la ventanilla para ser entregado al 
usuario; el paquete con destino a registro se dejd en el archive 
ph ol irpn ffcira dpfrntda ArmodA a rnvAntarin

NOTA: Si se requiere ampliar m&s las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imagenes, favor 
colocarlas como anexos.

produccidn.
2. Allstamiento del documento: organizer la documentacidn de acuerdo a los principios de 
prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es. retirar el material 
abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en 
carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacidn de acuerdo con el instructivo.
3. Digitalizacidn de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno. 
radicacidn de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno disponer los documentos del turno en carpeta independiente 
anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno eri el sistema (SGD-IRIS)

i00%. ,
6. Tipificacidn del documento: validar que el recibo de caja fislco coincida con el tumo del 
documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo. paginado y la tipificacidn 
Be la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento.

SUPERVISION OE GUMRUNHENTO DE CONTRATQ PRESTAddN ^M 
^OW^OW^PE^EtiWClOS/SdUCI^

1. Recepcidn de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando 
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una

paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el drea fisica definida para armado e 
inventario.
9. Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas
IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefiar sus clasificaron, en turnos devueltos y los de mayor valor, mientras 
funciones, formato unico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la dura el trdmite interno, y se diligencid el formato de prdstamos 
Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf). y consultas.
10. Responder por la administracidn y manejo de los bienes entregado para la ejecucidn del 8. En la Disposicidn y armado del trdmite registral: Una vez fue 
contrato.
11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacidn que reciba para el cumplimiento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario 
del contrato.
12. Recibir, revisar, clasificar. radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para registro calificacldn, nota devolutiva. formulario de correccidn y/o mayor 
en caja
13. Desarrollar la sistematizacidn o digitalizacidn de los documentos que se
con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja.
14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacidn, las normas que Io
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia.
15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrative y demds, cuando la oftcina de 
registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestidn documental

el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: Se buscaron 
5. Realizar la indexacidn: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al los turnos en el sistema (SGD-IRIS) y se digitalizaron los 

formularios de calificacldn o formulario de correccidn o nota 
devolutiva o mayor valor (segiin sea el caso); por ultimo se 
busco por el sistema SGD-IRIS el tumo asignado en radicacidn 
y adjuntar, realizar verificacidn completa.

7. Armado de documentos: organizar documento como'fue recibido en ventanilla y de acuerdo al 4. Se le realizd calidad a los documentos: se digitalizd el 
tirno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando. turnos documento verificando debidamente el turno del documento en 
devueltos y los de mayor valor, mientras dura el trdmite interno, diligenciar al formato de fislco, contra el turno e imdgenes que aparecen en la pantalla 

SGD-IRIS, y se etiminaron las hojas en bianco y se validd la

(segun sea el caso); por ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en 
radicacidn y adjuntar, realizar verificacidn completa.
4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico. contra el tumo mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar 
e imdgenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en bianco, validar paginacidn.
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el presente periodo, 
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con
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^FfEtfta'Supervlsor 
JAIRt^CUSTOOlO SANCHEZ SOLER

RESGISTRADOR PRINCIPAL DE INTRUMENTOS PIJBLICOS DE NEIVA.

YERNIFER MARCELA JIMENEZ ROJAS
1 Firma Contratista

YENN1FER MARCELA JIMENEZ ROJAS 
Cedula de Cludadanla No 

1.075.256.500 DE NEIVA

Una vez verificado el desarrollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el 
(la) contratista YENNIFER MARCELA JIMENEZ ROJAS identificado (a) con cedula de ciudadania 
No f 1.075.256.500 de NEIVA cumplio sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del •contrato de Prestacion de Servicios No 2530 de 2023 conforme las normas, especiftcaciones, procedimientos.] 
y demas normas tecnicas exigibles. 
delCRPNo. 577623

mailto:correspondencia@supemotariado.gffv.co
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FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2023

1

i
NO X

■■ !■

1/

I 
i

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 continues o 
discontinues, dos (2) o mas trabajadores o contratistas asociados a la actividad, seran 
ingresos de la cedula de rentas no laborales. En este caso, ningun ingreso por honorario 
podra ser incluido en la cedula de rentas de trabajo”, me permito certificar bajo la 
gravedad de juramento, que:

!

1

h
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En constancia de Io anterior, se firma a los 18 dias del mes de DICIEMBRE de 2023. 

Atentamente,

YEWNIFER MARCELA Jll

CC. 1.075.256.500 D------

Sllss.”

1. Con Los honorarios que percibo, como contratista vinculado por Io menos noventa 
(90) dias continues o discontinues, a dos (2) o mas trabajadores o contratistas 
asociados a la actividad que realize. SI NO X

2. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el aho 2022 
mis ingresos totales (per todos los conceptos tanto labores como no laboraies) 
fueron iguales o superiores a 1400. UVT. SI NO X .

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI

Mg^EZ ROJAS (J

075.256.500 DE NE1VA.

4. Dependiente Economico: 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 
anos, se debe adjuntar registro civil.

5. Realize aportes voluntaries 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 page mensual del ahorro realizado.

7. Credito de Vivienda SI  NO X , adjuntar extracto bancario del credito de 
vivienda.
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