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CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

CONTRATISTA | MARIA RAQUEL REYES CUBIDES -

CEDULA DE CIUDADANIANo. | 47,441,829 | oE | YOPAL o

TELEFONODECONTACTO | 311-3056202 | FO EXT. [:| «

E-MAIL PERSONAL l rraquel.08.08@gmail.com o

E-MAIL INSTITUCIONAL I mariar reyes@supernotariado gov.co |¢

BANCO | CAJASOCIAL  [#  NoDECUENTA 24105536974 |a cA[ X ]« cc[ e
No U VTRATOACTUAL VALOR TOTAL DEL CONTRATO | $ 18.572.850,00 ||«

CARGO DEL SUPERVISOR

1524 DE 2024 |4- HONORARIOS MENSUALES “ $ 2.476.380,00 |«

CBJETO DEL CONTRATO

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | MARIA NELLY PERAFAN CABANILLAS |C

prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como auxiliar administrativo para apoyar la aplicacion

de las politicas internas de la SNR frente al sistema de gestion documental de las oficinas de registro de instrumentos| #

publicos a nivel nacional el desarrollo de los lineamientos de linea de produccion ORIP YOPAL.

| REGISTRADORA PRINCIPAL |¢

CDP No. 78124

& CRPNo. 294224 +

ACTA DE INICIO

FECHACDH| 23/04/2024 | FECHACRH  6/05/2024 FECHAAPROBACION e Mes Ao
LUGAR DE EJECUCION | 07 [ 05 | 2024 |

CIUDAD YOPAL \d . Dia Mes Afio
DEPARTAMENTO CASANARE e T ConTRaTe " [21] 12 [ 2024 e
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia Mes ARo MESES DIAS

l 07 I 05 | 5024 I. TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO - @ "

VALOR A COBRAR

VALOR TOTAL # DE DIAS

[$ 247638000 |

PERIODO DE PAGO

2.476.380,00 |«

_‘T Dia Mes Afio MES A COBRAR

DEL| 01 [ 06| 2024 |« PAGONo. NobiAs JUNIO
AL | 30 o8] 2024 Ju[ 02 Ju[ 30100 JUNIO
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PRESUPUESTAL |Version: 01

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

Valor del Pago

Razon Social Aporte
1. COMPANIA DE SALUD (EPS) 165.100 EPS SANITAS SA « 125%
: SOCIEDAD ADMINISTRADCORA DE FONDOS
2. FONDO DE PENSION 211.300 DE PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR SA . 18%
ASEGURADORA DE RIESGOS - - o
3. LABORALES {ARL) 7.000 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 383.400 PLANILLA DE PAGO No. 4550428400 L]

VALOR PAGO SALDO POR
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 18.572.850,00 ACUMULADO PAGAR
PAGO 01 VALORDELPAGO [ § 1.981.104,00 [« | $  1.981.104,00[ [$ 16.591.746,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO | $ 2.476.380,00 (e | $ 4.457.484,00 3 14.115.366,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO efs -1 s -
PAGO 04 VALOR DEL PAGO «$ AR -
PAGO 05 VALOR DEL PAGO «s 1 s R
PAGO 06 VALOR DEL PAGO €3 AIRE -
PAGO 07 VALOR DEL PAGO «s 1 s R
PAGO 08 VALCR DEL PAGO «|$ - $ -
PAGO 08 VALOR DEL PAGO 1E ARIE .
PAGO 10 VALOR DEL PAGO «|s ARIE -
PAGO 11 VALOR DEL PAGO “«fs - $ .
PAGO 12 VALOR DEL PAGO «fs 1 s }
PAGO 13 VALOR DEL PAGO N E AR -
PAGO 14 VALOR DEL PAGO «ls s R
PAGO 15 VALOR DEL PAGO «|s HRE .
PAGO 16 VALOR DEL PAGO efs A s N
PAGO 17 VALOR DEL PAGO «[s NRE -
PAGO 18 VALOR DEL PAGO «s s R
PAGO 19 VALOR DEL PAGO *|$ - $ -
Dia Mes Aiio
PERIODO DE PAGO oec[ 01 [06] 2024 | pacone. JUNIO |
aL| 30 Jo6] 2024 | [o2] JUNIO |
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MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

Cddigo: MP - GNFA - PO -08 - PR -
05 -FR - 01

SNR

1 guarde de kx fe wbuccx

PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL

Version: 01

PROCEDIMIENTQ: CUENTAS POR PAGAR

Fecha: 30 - 08 - 2022

1. Recepcién 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 pericdicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos
de linea de produccién. 2. Alistamiente del documento: organizar la documentacién de acuerdo a
los principios de

prioridad y 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

turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con

el instructivo.

3. Digitalizacion de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpelas por turno
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 (SGD-IRIS}
digitalizar el formulario de calificacion o formulario de correccién o nota devolutiva o

mayor valor (segln sea el caso); por Ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el
turno asignado en radicacion y adjuntar, realizar verificacion completa.

4. Calidad del documento: ei digitador debe verificar ef turno del documento fisico, contra

el turno e imagenes que aparecen en la pantaila SGD-IR!S, eliminar hojas en blanco,
validar paginacion.

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

6. Tipificacién del documento: validar que el recibo de c¢aja fisico coincida con el turno del
documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la

tipificacién de ia 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 archivo temporal en orden de turno los documentos,
clasificando, turnos devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno,
diligenciar al formato de préstamos y consultas.

8. Disposicion y armado de! framite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacién

se ubica el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario

de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion y/c mayor valor, este documento
se anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y
mayor valor ubicandolos en el area dispuesta que permita su identificacion. Para los
documentos calificados o corregido; 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
formulario de calificacion o formulario de correccion a cada paquete se entrega a

ventanitla el identificado para el usuario; el paguete con destino a registro se ubica en el
archivo en el area fisica definida para armado e inventario.

9. Diligenciamiento de informes: Anexo namero No. 2, novedades presentadas en los
sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por la SNR para
desempefiar sus funciones, formato Unico de inventario documental FUID, formato Excel
dando 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 informacion 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, las normas que lo
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia.

15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la cficina de
registro de instrumentos piiblico no cuente con apoyo de gestion documental

116 | as demds aue el suoervisor del contrato considere nerinentes. confarme a la naturaleza

2 & 3

1. Realizar tabla de excel para llevar a cabo la relacion de las
escrituras correspondientes del mes de JUNIO para enviar a
catastro asta el momento se llevan relacionadas en dicha tabla
474.2 Prestamo de carpetas con los respectivos antecedentes
del area de archivo a los funcionarios cuando lo
requieren.3.Recepcion de documetos de disposicion
final.4,Expedicion de copias.5,Realizacion y rotulacion, foliacion
de carpetas de los boletines dia a dia del mes de JUNIO.G.
Realizar entrega de app a los funcionarios y contratista vy
decoracion del puesto en los dias de cumpteafios. 8 Realizar
en las historias laborales de cada funcionario del area
alministrativa rofulacion y  folicion.9.organizacion |
aclualizacion del archivo fisico “cambio de carpetas™ y
elaboracion de archivo fisico en excel.

NOTA: Si se requiere ampliar imds las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imagenes, favor

colocarlas como anexos.
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PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR (Fecha: 30 - 08 - 2022

Una vez verificade el desarrollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
(la) contratista MARIA RAQUEL REYES CUBIDES identificado (a) con cedula de ciudadania
No 47,441,829 de YOPAL cumplié  sastifactoriamente con el objetc y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 1524 de 2024  conforme flas normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.

del CRP No. 294224 CDP No 78124

Se autoriza el pago por la suma de $ 2.476.380,00

DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS OCHENTA
PESOS M/CTE.

Valor en letras:

Dia Mes Ano

PERIODO DE PAGO DEL| 01 [06| 2024 | pacono. | JUNIO |
aL{ 30 [o6]| 2024 | [o02] [ Junio |

Para constancia se firma en YOPAL alos 02 dias del mes de JULIO de 2024

LFirma Superv|so,
MARIA NELLY PERAFAN\CABAYILLA
REGISTRADORA PRINCIPAL

Uln~-

Firma Contratista
MARIA RAQUEL REYES CUBIDES
Cedula de Ciudadania No
47,441,829 DE YOPAL
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PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL | Version: 02

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR | Fecha: 30 - 01 - 2024

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2024

De acuerdo con la Ley 2277 de 2022, Reforma tributaria para la igualdad y justicia social, Decreto
2231 de 2023, Decreto 1625 de 2016, paragrafo 2 del articulo 383 del estatuto tributario, la
retencién en la fuente establecida en el presente articulo sera aplicable a los pagos o abonos en
cuenta por concepto de rentas de trabajo que no provengan de una relacion laboral o legal y
reglamentaria, me permito certificar bajo la gravedad de juramento que:

1. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el afio 2023 mis
ingresos totales (por todos los conceptos tante laborales como no faborales) fueron iguales
o superiores a 1400. UVT. Si NO__ X_ .

2. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI___ NO_ X_

3. Dependiente Econdomico: 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.

4. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI____ NO_X_,

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

6. Crédito de Vivienda SI__ NO _X_, adjuntar extracto bancario del crédito de vivienda de la
vigencia correspondiente.

7. Medicina prepagada SI___ NO __X__, adjuntar certificacion de la EPS, incluyendo el valor
pagado por la vigencia que corresponda.

8. Dando aplicacioén al art. 9 del Decreto 2231 de 2023, indicar si va a tomar costos y
deducciones asociadas a las rentas de trabajo asociadas a la presente cuenta de cobro, si
marca (Sl), se aplicara la tarifa de retencion en la fuente del articulo 392 del E.T (entre el
10% y 11%), si marca (NQO), se aplicara la tarifa de retencién en la fuente del articulo 383
del E.T. de acuerdo a depuracién de renta y UVT aplicable, SI___ NO_X_

9. Ha suscrito contratos durante el afic 2024: por un valor igual o superior a 4000 UVT
($188.260.000) S| NO__X_ .

En constancia de lo anterior, se firma a los 2 dias del mes de JULIO de 2024

Atentaffente,

?‘-@U(L )
MARIA RAQUEL REYES CUBIDES

CC. 47.441.829 DE YOPAL
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