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FECHA DE EXPEDICION
Dia Mas ARo 

I 20 I 11 I 2024 I
INFORMACI6N general1.

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

JUAN CARLOS ALMANZA ORTEGACONTRATISTA

BOGOTA1.007.393.716CEOULA OE CIUDADANIA No. DE

319-4427987 ¥TELEFONO DE CONTACTO FIJO EXT.

iuancarlosalmanza7(5)gmail.comE-MAIL PERSONAL

E-MAIL INSTITUCIONAL Juan.almanza@suDernotariado.gov.co

BBVA 175589571 ¥ C.A. X t c.c.BANCO ¥ No DE CUENTA

CONTRATO ACTUAL $ 16.096.470,00 ¥VALOR TOTAL DEL CONTRATO
No Ano

$1759 2024 2.476.380,00 ¥¥DE HONORARIOS MENSUALES

El CONTRATISTA deberd prestar por sus proplos medios y con plena autonomla tgcnica y administrativa, dentro del plazo

¥acordado, los serviclos y/o activldades enuncladas a lo largo del presente contrato. Como contraprestacidnreciblrd por parteOBJETO DEL CONTRATO

del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a tltulo de honorarios.

CLARA CECILIA ZAMORA RAMIREZNOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO ¥

Coordinadora AdministrativaCARGO DEL SUPERVISOR ¥

83024 343324CDPNo. ¥ CRP No. ¥
FECHA APROBACldN 

POLIZA14/05/2024 5/06/2024FECHA CDF FECHA CRF Dia Mes Ano

2024 ♦06 06LUGAR DE EJECUCION

BOGOTACIUDAD Dia Mes Ano
FECHA/FINALIZAClbN 

CONTRATO 21 12 2024 ♦CUNDINAMARCADEPARTAMENTO

MESES DIASDia Mes AnoFECHA DE SUSCRIPCION DEL 
ACTA DE INICIO

TOTAL DE EJECUClbN DEL CONTRATO
6 M 15 ♦2024 ¥07 06

ADICION Y/O PRORROGAFECHA DE INICIO DE LA ADICION 
Y/O PRORROGA

Dia AftoMes
« CRP No.\¥ CDP No. ¥

VALORMESES DIASDia Mes AfioFECHA FINAL DE LA ADICION Y/O 
PRORROGA ¥¥ ¥ ¥

COBRA CON FACTURA
No de facturaL*$ 2.476.380,00 \¥VALOR A COBRAR o

¥¥VALOR TOTAL # DE DIAS

2.476.380,00^|$ MES A COBRARDia Mes Afio
* PAGO No. NoDlAS

¥ I 06 L 30 1100%
NOVIEMBRE202401 11DEL

PERIODO DE PAGO
NOVIEMBRE30 202411AL
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SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO 
& REGISTRO
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Fecha: 30-08-2022PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTAClON 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZAClbN DE PAGOA

2. OBLIGAClON DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA
Valor del Pago Razon Social Aporte

1. COMP^NlADE SALUD(EPS) NUEVA EPS SA162500 * 12.5%

SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS 
DE PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR SA

2. FONDO DE PENSI6N 208000 + 16%

ASEGURADORA DE RIESGOS 
3* LABORALES (ARL)

* 0.522%POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS6800

$ 377.300 8632389615TOTAL A PAGAR PLANILLA DE PAGO No. ¥

2.1.1. RELAClON DE PAGOS
VALOR PAGO 
ACUMULADO

$ 16.096.470,00VALOR TOTAL DEL CONTRATO SALDO POR PAGAR

$ $ 1.981.104,00PAGO 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

1.981.104,00 $VALOR DEL PAGO 14.115.366,00¥

$ $ 4.457.484,00 $VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO

2.476.380,00 11.638.986,00¥

$ $ 6.933.864,00 $2.476.380,00 9.162.606,00¥

$ $ 9.410.244,00 $VALOR DEL PAGO 2.476.360,00 6.686.226,00¥

$ 2.476.380,00 $ 11.886.624,00 $VALOR DEL PAGO 4.209.846,00¥

$ $ 14.363.004,002.476.380,00 $VALOR DEL PAGO ¥ 1.733.466,00
$VALOR DEL PAGO 

VALOR DEL PAGO
$¥

$ $¥

$ $VALOR DEL PAGO ¥

$VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO

$♦
$ $♦
$VALOR DEL PAGO $¥

$ $VALOR DEL PAGO ¥

Dla Mes Afio

01 11 2024DEL NOVIEMBREPAGO No.
FERIODO DE PAGO Foe30 11 2024 NOVIEMBREAL

3. INFORME DE SUPERVISI6N DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
OBLIGACIONES EVIDENCES

F.ece:ci6n de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando
rjmajnientD a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/oo SIR con una 
:eioc»ddad de cada hora, diligendando y flrmando el formulario de control de tumos de Knea de 
;rodu:ddn.
2. AlIslamlentD del documentor organizar la documentaddn de acuerdo a los prindpios de prioridad 
y range es’ablacdo en el Ley 1579 del 2012; como es. retirar el material abrasive de los 
do-xmentos por tumo, ordenar el tumo, disponer los documentos del tumo en carpeta 
hdenenciente para el inido de la etapa de digitalizaddn de acuerdo

1. Recepddn de los documentos radicados en la ORIP que 
ingresan por ventanilla. dando cumplimiento a las normas 
establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/oo SIR con una 
periodiddad de cada hora. diligendando y flrmando el formulario 
de control de tumos de lines de produccidn.
2. Alistamiento del documento: organizar la documentacidn de 
acuerdo a los prindpios de prioridad y rango establecido en el 
Ley 1579 del 2012: como es. retirar el material abrasivo de los
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MACROPROCESO: GESTI6N FINANCIERA

PROCESO: EJECUCI6N PRESUPUESTAL Versidn: 01fr>y'' If !l]
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FORMATO INFORME DE SUPERVISlbN DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTAClbN 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZAClON DE PAGO

EVIDENCESOBLIGACIONES
el instructivo.con el Instructivo. 3. con

3. Oigitalizacidn de documentos: primera fase: Tomar cada una 
de las carpetas por tumo de radicacldn de menor a mayor e 
identiflcar los turnos de nueva entrada para referenciar el tumo 
anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el 
slstema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de calificacldn o 
formulario de correccidn o nota devolutlva o mayor valor (segun 
sea el caso); por ultimo se debe buscar por el slstema SGD-IRIS 
el tumo aslgnado en radicacibn y adjuntar, reallzar verificacibn 
completa.
4. Calldad del documento: el digitador debe verificar el turno del 
documento ffsico, contra el tumo e imagenes que aparecen en la 
pantalla SGD-IRIS, ellminar hojas en bianco, validar paginacibn.
5. Reallzar la Indexacibn: Asoclar un tlpo documental a cada 
imagen; grabar el documento al 100%.
6. Tiplficacibn del documento: validar que el recibo de caja flslco 
colncida con el tumo del documento dlgitalizado y los datos 
bbsicos, verificar consecutlvo, paginado y la tiplficacibn de la 
cantldad de hojas digitalizadas o alistamlento.
7. Armado de documentos: organizar documento como fue 
recibido en ventanilla y de acuerdo al tumo respectivo en el 
archive temporal en orden de tumo los documentos clasificando, 
tumos devueltos y los de mayor valor, mlentras dura el trbmite 
intemo, diligenciar al formato de prbstamos y consultas.
6. Disposlcibn y armado del trbmite registral: Una vez realizada la 
segunda digitalizadbn se ubica el documento generado por la 
GRIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacibn, 
nota devolutlva, formulario de correccibn y/o mayor valor, este 
documento se anexa al tumo clasificando los turnos de 
documentos identificados como: devueltos y mayor valor

Digitalizacibn de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por tumo de radicacibn 
de menor a mayor e identiflcar los tumos de nueva entrada para referenciar el tumo anterior en el 
SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el tumo en el slstema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de 
calificacibn o formulario de correccibn o nota devolutlva o mayor valor (segun sea el caso): por 
ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el tumo aslgnado en radicacibn y adjuntar, reallzar 
verificacibn completa.
4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el tumo del documento flslco. contra el tumo e 
imbgenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, ellminar hojas en bianco, validar paginacibn.
5. Realizar la Indexacibn: Asodar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100%.
6. Tiplficacibn del documento: validar que el recibo de caja flslco coincida con el tumo del 
documento dlgitalizado y los datos bbsicos, verificar consecutivo, paginado y la tiplficacibn de la 
cantldad de hojas digitalizadas o alistamlento.
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, tumos 
devueltos y los de mayor valor, mlentras dura el trbmite intemo, diligendar al formato de prbstamos 
y consultas.
8. Disposicibn y armado del trbmite registral: Una vez realizada la segunda digitalizadbn se ubica el 
documento generado por la GRIP como respuesta a la solidtud: formulario de calificacibn, nota 
devolutiva, formulario de correcdbn y/o mayor valor, este documento se anexa al tumo clasificando 
los tumos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ublcbndolos en el brea 
dispuesta que permita su identificacibn. Para los documentos calificados o corregldo; se precede a 
ubicar y retirar del archivo temporal la documentacibn y separa la copia con destino a registro y la 
del usuario. se anexa el formulario de calificadbn o formulario de correcdbn 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 brea flsica deflnida para armado e Inventario.
9. Diligenciamiento de informes: Anexo nOmero No. 2, novedades presentadas en los sistemas IRIS 
y estado de la infraestnictura tecnolbgica 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 adminislradbn y manejo de los bienes entregado para la ejecudbn del ubicbndolos en el brea dispuesta que permita su identificacibn.

Para los documentos calificados o corregldo; se precede a ubicar
11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacibn que reciba para el cumplimiento del y retirar del archivo temporal la documentacibn y separa la copia

con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de 
calificadbn o formulario de correccibn 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 brea flsica definida para 
armado e inventario.

contrato.

contrato.
12. Recibir, revisar. dasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para registro en 
caja.
13. Desarrollar la sistematizadbn o digitalizadbn de los documentos que se requieran acorde con 
los lineamientos institucionales de las actividades desarroiladas en caja.
14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nadbn, las normas que lo modifiquen 
y dembs normatividad vigente que rige la materia.
15. Apoyar las funciones de archivo misional. administrative y dembs, cuando la oficina de registro 
de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestibn documental 16. Las dembs que el 
supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato.

9. Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, 
novedades presentadas en tos sistemas IRIS y estado de la 
infraestructura tecnolbgica entregada por la SNR para 
desemperiar 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 administracibn y manejo de los bienes 
entregado para la ejecucibn del contrato.
11. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacibn 
que reciba para el cumplimiento del contrato.
12. Recibir, revisar, dasificar, radicar, distribuir y controlar 
documentos ingresados para registro en caja.
13. Desarrollar la sistematizadbn o digitalizacibn de los 
documentos que se requieran acorde con los lineamientos 
institucionslos de las actividados desarroiladas on caja.
14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la 
Nacibn, las normas que lo modifiquen y dembs normatividad 
vigente que rige la materia.

lac funrtftrtoft Ho amhh/n mlolnrtal artminidrativiTif

NOTA: Si se requiere ampliar mbs las obligaciones con sus respectivas evidenclas en los cuadros como texto o imbgenes, favor colocarlas 
como anexos.
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZAClbN PARA PAGO
Una vez verificado el desarrollo de las actividades asignadas para el presente perlodo, se deja constancia que el

identificado (a) con cedula de ciudadania 
cumplid sastifacloriamente con el objeto y obligaciones 

conforme las normas, especificaciones, procedimientos,

JUAN CARLOS ALMANZA ORTEGA 
BOGOTA

ccntratista
1.007.393.716

del contrata de Prestacidn de Servicios No 1759

(la)
deNo

de 2024
y deltas normas tdcnicas exigibles. 
del CRP No. 83024343324 COP No

$ 2.476.380,003e autoriza el pago por la suma de

DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS OCHENTA 
PESOS CON 00 CTVOSValor en: letras:

Dia AnoMes

2024 NOVIEMBRE01 11DEL PAGO No.
PERIODO DE PAGO

2024 NOVIEMBRE30 11 06AL

NOVIEMBRE de 2024BOGOTA a los 20 dlasdelmesde:>ara constancia se firma en

SUPERVISORi

Firma Supervisor 
CLARA CECILIA ZAMORA RAMIREZ 

Coordinadora Administrativa

CONTRATISTA

IUAN CARLOS ALMANZA ORTEGA 
Cedula de Ciudadania No 

1.007.393.716 DE BOGOTA

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS
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Calle26 No. 13-49 Ini 201 
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SNR SUPERINTENDENCiA 
DE NOTARIADO 
& REGISTRO
Lo guordu d« la le pubEco

Codigo: MP • GNFA - PO - 08 • PR - 05 
- FR • 02MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL■ \\ ip ( 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 
retencion en la fuente establecida en el presente articulo ser^ 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 ano 2021_ mis 
ingresos totales (por todos los conceptos tanto laborales como no laborales) fueron iguales 
o superiores a 1400. UVT. SI

2. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI NO X

NO X .

(par&grafo 2 del art 387 del Estatuto Tributario3. Dependiente Econdmico: SI___NO X
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.

4. Realize aportes voluntaries al Fondo de Pensiones y Cesantias SI___NO X ,

5. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccidn (AFC) SI___
NO X . adjuntar pago mensual del ahorro realizado.

6. Crddito de Vivienda SI___NO X . adjuntar extracto bancario del credito de vivienda de
la vigencia correspondiente.

7. Medicina prepagada SI___NO X adjuntar certificacidn de la EPS, incluyendo el valor
pagado por la vigencia que corresponda.

8. Dando aplicacibn 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 (SI), se aplicara la tarifa de retencion en la fuente del articulo 392 del E.T (entre el 
10% y 11%), si marca (NO), se aplicarb la tarifa de retencion en la fuente del articulo 383 
del E.T. de acuerdo a depuracion de renta y UVT aplicable, SI

9. Ha suscrito contratos durante el aho 2024__: por un valor igual o superior a 4000 UVT
($188,260,000) SI____NO X .

NO X

de 2024.En constancia de lo anterior, se firma a los 20 dias del mes de Noviembre 

Atentamente,

CARLES ALMANZA ORTEGAJU f/
CCY1.007.393.716 V-

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13-49 Int. 201 

PBX 57+ (1) 3282121 
Bogota D.C., - Colombia 

http://www.supernotariado.oov.co 
correspondencia@supernotariado.gov.co

http://www.supernotariado.oov.co
mailto:correspondencia@supernotariado.gov.co


RAZ6N SOCIAL: JUAN CARLOS ALMANZA ORTEGA

ASOPAGOS IDENTIFICACI6N: CC-1007393716s.a.
COD. DEPENDENCIA 0 SUCURSAL: 0

NOM. DEPENDENCIA O SUCURSAL:
FECHA GENERAClON REPORTE: 2024-11-12

FECHA LIMITE DE PAGO: 2024-11-07

FECHA DE PAGO: 2024-10-07

ENTIDAD DE PAGO: BANCO DE OCCIDENTE

PERIODO PENSION: 2024-10

PERlODO SALUD: 2024-10

NUMERO PLANILLA: 8632389615

TOTAL COTIZANTES: 1

REFERENCIA DE PAGO (PIN): 8618732684
TIPO DE PLANILLA: I

cOdigo
ENTIDAD

N0MERO
AFILIADOS

VALOR PAGAR 
SIN INTERESES

FONDO
SOLIDARIDAD

FCNDO
SUBSISTENCIA

TOTAL
INTERESES VALOR PAGARNIT NOMBRE IBC

$o $ 162.500 $ 162.500EPS037 900156264 NUEVA E.P.S. S.A. S 1.300.000 SO $01

SO $ 206.000 $ 208.000230301 800224608 PORVENIR $ 1.300.000 SO $01

S 6.800 $ 6.30014-23 860011153 POSITIVA $ 1.300.000 SO SO so1

Total a pagar $ 377.300$0 SO SO $ 377.300

"T

FECHA DE PAGO DEL SIGUIENTE MES: 05/12/2024



ZD I AM* Formulario del Registro Unico Tributario

2. Concepto | Q | 2 | Actualizaciin

1410409395714. Numero de formulario

7707212489984(8020 000014104093957 1(415

5. Numero de Idertlificaddn Tributarla (NIT) 6. OV

100739371 6| 7

12. Direcddn sectional 
ImpuostM da Bogota

z6n eloctrdnlco

A<s<s>IDENTIFICACI6N

mi24. Upo de contribuyonte 
Persona natural o sucesidn ilfqulda

25. Tipo de documcnto 
CSdula de Ciudadanla

26. Numero de Identificatibn 27. Fecha expodldbn

2 0 1 8| 0 7| 1 32 1 3 1007393716

1/Y''V\ . ?t5.4p'
Lugarde expedicidn 
COLOMBIA

28. Pals 29. Dcpartamento 
1 6 9 Bogota O.C. 0 0 1.C.

33. Primer nombio V. J / ^>05.'ds nombros31. Primer apcllido

ALMANZA
32. Sogundo apcllido

ORTEGA CARLOSJUAN
35. Razbrtsodal

36. Nombre comerdal

UBiCAC^'n/^^Ns^
A,

38. Pals 
COLOMBIA

40. Cludad/Munldpio 
1 1 Bogota, O.C.

39. Oepartamento 
1 6 9 Bogota O.C. 0 0 1

><WcSl41. Direcdbn prindpal

AC 13 SUR # 24 H 16 />
juancarlosalmanza7@gmail.com ^ /<42. Correo eleetrbnlco

44, Telbfono^ /^C/\Nv3 1 9 4 4 2 7 9 8 7 45. Teiaiono 2 3 1 7 7 3 8 1 4 1 443. Cbdigo postal 1115 11

/01—7 \vClasi'f1caci6n
ActlvjtAd^c^.5;mlca^v>^

‘.4c tiv!^ <i d. 4 o cX n u a; is 
48. C6ci;gp»NSv<^fec' * SJ / .

Ocupacibn

Actlvldad principal
47. Fecha inicio actlvldad

Otras actlvldades 52. Numero 
establedmlontos51. Cbdigo46. Cbdigo

18 2 9 91 |2 0 2 2|0 3,1 0|
1 250. Cbdigo

\h V X >/|
^^^Responsabilldades, Calldades y Atributos

<3 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 262 6 71 3 4 5

53. Cddigo |4 9| |

49 - No responsable de IVA
A

Usua.'i/Js ad Exportadoresuaneros

6 7 6 9 101 2 3 4 5
32Sorvido 155. Forma 56. Tipo

54. Cbdlgo 57. Modo
17 18 19 2014 15 1611 12 13

58, CPC

IMPORTANTE: Sin perjulcio de las actuallzaciones a quo haya lugar, Is Inscripclbn on ol Registro Onlco Tributario -RUT-, tondrb vlgencla Indoftnlda y en consocuencla no se oxlglrb su renovaclbn
Para use exclusive de la DIAN

□ NO 0 2024-05-17/10:59: 510 61. Fecha60. No. de Folios:59. Anexos SI

Sin perjuido de las verifleodones que la DIAN realice. 
Firma outorizada:

La informaddn sumlnistrada a travbs dal formulario ofidal de inscripdbn, actualizadbn, suspensibn 
y canceladbn del Registro Onlco Tributario (RUT), deberd ser exacts y veraz: en caso do constatar 
Inexoctltud en alguno de los datos suministrados se edelantarbn los procedimientos adminlslrativos 
sandonatorlos o do suspensibn. sogOn ol caso. Parbgrafo del arliculo 1.6.1.2.6 del Decroto 1625 
do! 2016. De iguel manere at formalizar el trbmite el usuerio fuo informado y acopta la politico do 
tratamiento de datos toy 1581 de 2012.
Firma del solldtante:

ALMANZA ORTEGA JUAN CARLOS984. Nombre

985. Cargo CONTRIBUYENTE

Fecha genoradbn documcnto PDF: 17-05-2024 11:02:44AM

mailto:juancarlosalmanza7@gmail.com


Evidencias a del 20 al 30 noviembre

NOMBRE CONTRATISTA: Juan Carlos Almanza Ortega 
No. DE CONTRATO: 1759 del 2024 
PERFIL: Auxiliar administrative.
DEPENDENCIA: Linea de produccion - Oficios Embargos 
SUPERVISOR DEL CONTRATO: Clara Cecilia Zamora Ramirez.

En la siguiente Tabla se relacionaran las obligaciones a realizar en las fechas de 21 al 30 de 
noviembre del 2024 esto de acuerdo a la cantidad de relaciones de embargos entregadas del 
despacho al area de oficios. ■

Obligaciones Evidencias
1. Alimentacion de base de dates, segun 

las relaciones de embargos
2. Descargar los anexos de cada turno de 

las relaciones de embargos 
3. Envio de anexos junto con los oficios 

de respuestas para su notificacion 
electronica.

4. Cargue de las segunda digitalizacion 
de oficio y pruebas de envio a cada 
turno de iris

5. Dar tramite con 472 para los turnos 
que se van por via terrestre

6. Realizar oficios de turnos que salen en 
relaciones de ventanilla

ora Ramirez

Coordinadora Grupo de Gestion Tecnologica y Administrativa


