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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 | LEIDY JHOANA LOPEZ LOPEZ e

CEDULA DE CIUDADANIANo. | 1.094.728.113 | be | BUENAVISTA o

TELEFONO DE CONTACTO | 320-7483334 | FLIO [:I EXT. |:| L

E-MAIL PERSONAL | JHOANANAGS@GEMIL.COM |¢
E-MAIL INSTITUCIONAL [ LEIDY LOPEZ @ SUPERNOTARIADC . GOV.LO [ﬁ

BANGO [ BANCOLOMBIA |#  NoDECUENTA [ 06957330701 J« ca[ X & cc| 1n

o CONTRATO ACTUAL Al VALOR TOTAL DEL CONTRATO I $ 13.695.900,00 |«
| 457 | DE || 2020 ||« HONORARIO MENSUAL I $ 1.929.000,00 |«

EN VIRTUD DE ESTE CONTRATO, EL CONTRATISTA SE DBLIGA A PRESTAR CON PLENA AUTDNOMIA TECNIGA ¥ ADMNISTRATIVA SUS
SERVICIOS GOMO AUXILIAR ADMINISTRATIVA, DE APOYO AL DESARROLLO OE LAS ACTIVIOADES ESTABLECIDAS EN EL PROCEDIMIENTQ
OBJETO DEL CONTRATO  |PARA LAS LINEAS DE PRODUCCION BAJO LOS LINEAMIENTOS DEL PROGRAMA OE GESTION DOCUMENTAL DE SNR. PARA LA RECEPSION, .
ALISTAMIENTO, ORGANIZACION, DIGITALIZACION TIPIFICACION,CONTROL DE CALIDAD ¥ OISPOSICION EN UNIDADES OE CONSERVACION
0OFE LOS OOCUMENTOS MISIONALES EN OFKSINA DE REGISTRC OE INSTRUMENTOS PUBLICOS.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO [ FLOR INIRIDA RODRIGUEZ SANCHEZ |
CARGO DEL SUPERVISOR r COORDINADQORA ADMINISTRATIVA/SUPERVISOR ]F
CDF No. 56820 & CRP No. 174920 . Dia Mes  Afio
FECHACOR| 27/02/2020 | FECHACRA 14/05/2020 FECHA MERORACION
LUGAR DE EJECUCICN I 14- | 05 | 2020 l«
CIUDAD ARMENIA - Dia Mes Afio
DEPARTAMENTO QUINDIO o FECHAIFINALIZAGION | 15[ 12 | 2020 |«
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia__ Mes  Aiio . MESES  DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO | 15- I 05 | 2020 |¢ . III (-
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dla  Mes  Afo ADICION Y/O PRORROGA
FECGHA FINAL DE LA ADICION Dia _ Mes  Ano MESES  DIAS VALOR
Y10 PRORROGA | | | | « | lﬁl l{. r |4-
COBRA CON FACTURA '
VALORACOBRAR | § 1.929.000,00 | . . Node factura
VALOR TOTAL # DE DIAS : ] '[-0! I s
ﬂ$ . 1.929.000 eg” V.J Dia  Mes  Afio MES A COBRAR
DELI 01 | 08 ] 2020 |s PAGONo. NoDiAS | AGOSTO —|
PERIODO DE PAGO

AL| 30 [08] 2020 la[ 04 Ja[ 30]10ew] ~AGOSTO |
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO -

Valor del Pago

1. COMPANIA DE SALUD (EPS) & 103.600

2. FONDO DE PENSION $ 132.500
ASEGURADORA DE RIESGOS

3. LABORALES (ARL) $ 4.400
TOTAL A PAGAR $

240.500

Razon Social

Aporte

MEDIMAS SUBSIDIADO MOVILIDAD

& 12.5%

PROTECCION

€« 16%

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS

* osoo%

PLANILLA DE PAGO No.

45711832

.

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 13.695.900,00 :ﬁb‘:ntﬁgg SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO [ § 1.028.800,00 |« [ 1.023.80000] [s 12.667.100,00
PAGO 02 VALOR DELPAGO | $ 1.929.000,00 |«[ 8 2957.30000] {$ 10.738.100,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO || § 1.929.000,00 [« [ 8 4.886.80000 [ 8.809.100,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO | § 1.920.000,00 [ [ $ 6.815.80000] | $ 6.850.100,00
PAGO 05 VALOR DEL PAGO €% - $ R
PAGO 08 VALOR DEL PAGO «|% . % .
PAGO 07 VALOR DEL PAGO % - 3 -
PAGO (8 VALOR DEL PAGO al & - $ -
PAGO 09 VALOR DEL PAGO s . 3 .
PAGO 10 VALOR DEL PAGO B -1 s .
PAGO 11 VALOR DEL PAGO «fs . $ B
PAGO 12 VALOR DEL PAGO «|$ - $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO «|[5 . $ .

Dia Mes Ao

rEriopo pE paco - | o1 Jo8] 2020 | pagome. | AGOSTO |

aL| 30 Jo8] 2020 | [04] [ AGosTO |

1). Dasempsfiarse €0 los rales da ellstarnients, digitalizacién, calidad, custodia, segunda digitelizacion, armado y dispesicién| DE ACUERDO A LAS OBLIGA MES DEL CONTR . S

fisica de documentas, segon io definldo en el anexa técnica de ia Gircuiar No. 808 de 2012.- 2). Reclbir ios turnus de|REa | )ZAN LAS LABORES DE REGCEPCION, ALISTAMIENTO,

documantos preducides en les ventaniilas de registre en orden de radicaclin o consecutive v lisvarloe para ser procesedos

an fa iinea de produccion. Respondsr par los documantos fisices que se e entregan y per su custedia.-3). Dentro dei ral de
iistemiento dabe arganizar las documantoe de acusrds al principic de prioridad & range, la ordenacién se encuemra CALIDAD  DISPOSICIGN EN UNIDADES DE CONSERVACION DE

definida por 1a SNR (recibo de ceje, boieta fiscal « impueste de registro. copia numerada de fa escritura u oficie, anexos | “0S DOCUMENTOS MISIONALES EN QFICINA DE REGISTRO DE
ullime hoja de las firmas s las copies para la #ficina de reglstra, catastré e interesades, con &l respective salio v firme de INSTRUMENTOS PUBLICOS.

natanal daiar fas anatacinhes da ln ancnantrads an lne Ancimantac

ORGANIZACION, DIGITALIZACION,TIPIFICACION,CONTROL  DE

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS

Sup. 1.4 cm Inferlor 1.4 cm
Izq. 0.8 cm Derecha 0.8 cm
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION-
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

(incompletos, rofs, fotacopias, etc), para que posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestién decumental,
(SGDHRIS); Ingresar cada turne &1 Una carpeta misntras se fermina sf progeso de ka ilnea de produceion; refirar sl material
abrasive de los documentos: ordenar fos documentos de acuerde a instructive; entregar los paquetes de documentos sf
digitelizedor. 4). Dentro def ol de digitelizacién se debe verificar el turno def documents fisico, contra ef turhe qué aparece
en pantalla del sistema (SGD-IRES), aseguréndose que coinsidan; digitalizar 12 totelidad da los documentos que ingresan a
diario en fa GRIP, sin efectar el pracese normal de ¢onfieniacién y reparte de decumentos en af preceso misional: digitalizar
ef documento en el orden de racepclon; revisar fa malla de turnos con el fin da verificar y controlar si hay tumos represedos,
¥ hacer ef seguimiento para no afectar el proceso de registre en ta Oficina; verificar que todas las hojas del documento
queden debidemente digitalizadas y eliminar hojas an blance, en la configuracién del escéner debe prevalacer: resafucion
300x300, tpa de escaneo ADF (Dplex), tamafo def papel oficio (8,514 pul), mode de imagen Bfanco y negre; garantzar|
dque las imagenes digitalizadas queden grabadas en el sisteme (SGDIRIS) al 100%;verificar que ef wino digitafizads
deseparezea de fa matla; informar al coardinador da fa linee da produccion los turnes de documentos faltantas entragar los
paquetds de documentos e la persona que reeliza cafidad.- 5). Dentro dei rol da calidad debe eliminar efeclivamente lag
hejas que selen en bianco; registrar fas observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el
campo de jos (Actual) disp LY de gestion d el para tai fin; asegurar a calidad de las imagenes
digitalizadas; Verificar que el racibo de caja flsico coincida, con sf furne de documento dighalizado y los dates basicos
cargades por ios aplicstvos Folio Magnétice o SIR; indexar, tipificar asociando ef tipe decumental 2 cada imagen; verificar
<ada une de las imagines cantra ! dosumento fisico garanlizendo que estén completas y bien digitelizadas; grabar e|
documento ai 160%; ubicar &i documento fisico @n ef lugar definide pera el armado; informar 8! coordinador de |a ifnea de|
pioduceitn del reproceso; vatificar al final def dle que 1a malla quede vacle da turnos de documentos radicados en el dfe.-
8}, Denlid del rol de custodia se debe organizar el documento después de realizat fa digitalizacién y ei praceso de cafidad,
tal ¥ como fue recibido por la ventanilla de registro; ordener por orden de turmo ios dacumentos, los cuales se deben
custodiar en 2} espacio flsico dispuests por ta ORIP para este fin, misniras dura ! framite interno para e! armade y entrega
al ptiblice de ecuerdo @ instructivo. 7). En el 1ol de segunda digitalizacion y armado se debe digitafizer el formutario de
caiificecian, nota devolutiva, correccién o mayer valor cuando apligue; buscar en el archive temporal |a documentacién
asociada al turne de documente relacionade en el formularic de calificacién o nofa devclutiva, enexarlo al paquete y
entregar la capia del usuario con destine a fa ventanilia y la otra copia para el proceso de ubicacion fisice da los documentos
segun instriuctive; en el caso da que exista una nueva entrada del documento, se realiza ta primera digitalizacién y se esocia)
el documanto relacionado en el sistema (SGD-IRIS), se espera el formulerio de calficacion o nota devolutiva, si el
documerto asta en ol archive temporal en la inea de produccién sa integra fisicamente pera su posterior ubicacién fisics, en
caso que s haya antregado a le CRIP se solicila el documento inicial pare que la documentacién quede Integrada.- 8) En
caso de reproceso el cual sa de en el evento que los funcionarios de 1a ORIP consideran que las indgenes digitalizadas no
sof las correctes, que faltan imagenes o que ne son lagibles, se debe surir 8l procese segin instructive. -g). En el rol de
disposicidn fisica de los documentos se debe aplicar ef instructivo.- 10). Elaborar el inferme mensual que debe contener las
cantidades de documentos diarios procesedos por cada elapa del proceso de produccién descrito anteriormente.- 11).
Diigencier @ diario 6n formato Excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de datos qua
contenga los sigutentes dais: fecha de radicecion el turno de documents, documento misional intervenido, numero de|
turno, numere de folios recibides, humero de folios alistados, nombra de ia persona que slista el documente, nombre de la
persona que digitaliza e documente, nombre de la persoha que realiza la calided al documento, feche desde la cual sef
encuentra &l documente En archivoe temporal, fecha de calificacién por parte de la ORIP, fecha de entrega del documento|
calificadd a fe linee de produccion, Calificacion entregada, consacutive de reperto, numero de relacién, fecha de entrega del
documento ermads a los funcipnarios de la ORIP, nombre da quien recibe los documentes peta entrega an vententlla,
unidad de conservacién, descripeién de la ubicacién.- 12). Adelantar los p de izacién y digitalt
documental, segin directricas de {a SNR, pere squelia documentacion que por diferentes circunstencias no se logrs
crgenizar i digitalizar en vigencias anterivres.- 13). Der cumplimient a la Ley General da Archivos No. 584 de 7000.- 14).
Prestar en forma personal el servicio, por 1o gue no podrd subcontratar {a {abor contratada, dadas ias condicianes ¥
caracteristices de las actividades, se requiere que su ejscucion se realice durante |2 jamada ordinaria de trabajo, sujeta en
todo case a las necesidades del servicio y a los horerios de atencién al pablico definides por la Superintendencia de.
Notariade y ¥ Registra, por cuants estos s inician guince minutos antes de la apertura de fa ventanilla, hasta el difmo|
documente redicado.- 15). Mantener actualizedas les imagenes de los tumos de radicacién que hayan surtide ¢! tramite
durante ef iampo de Inoperatividad por ceida del Sisterna de Gestion Oocumental - SGD - 18), Toda vez que los temes
refacionados gon la activided & desarrollar por ! contratista (procesc de linea de produgcién y mangjo de documentoes),
raquiere un nival importante de confidencialidad, seguridad y concentracion. el contratista debera abstenerse de usar dentro|
del desericllo del procese el uso (e elementos y dispositivos electronicos, asi como fos da telefonla calular. - 173, Mentenar
actualizado &f archiva fisico y control de los préstamas realizados en ¢i SGD.- 16). Colaborar en la gjecusisn de actividades
relacionadas con {a clasificacidn, organizacién, sistemafizecidn, digitalizacién y traslades de ias archivos de la Oficina de
Registro y de Insfrumentos Plblicos, diferentes a los mansjados en fa Linea de Produccion, cuando esta ilima se
ancuanire al dia en su ejecucion.- 19). Cumplir con |05 niveles de servicio y calidad que se esteblezea para e seguimiento
an la éjecucion de] contrato.- 20). Elabarer y presenter los Informes segtin lo establecido y que la Sean solicitados por lg
suparvisién dei contrato. - 21). Sumlinistrar mensuaimenta los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento|
del trabajo diario y hacer enlrega al supervisor del confrato. - 22). Responder por | administracisn ¥ manejo de los bienes
enfregado para la ejacucién del contrato.- 23). Mantener plena reserva y confidenciaiided de la informacién qua recibe paral
ol cumplimiento (8l contrato.- 24). Aplicer et acuetdo 042 de 2042 del Archive General te Ia Nacitn, Jas normas que io|
modifiquen y demas normalividad vigente que rige la materia.- 25). Las damas que le sean asignagaa por el supervisar, qug
tengan relacién con el objeto contractual.

OE PAGO DE AFILACION A ENTIDAD
PROMOTORA DE SALUD (E.P.5) AOMINISYTRADORA DE
FONOOS OE PENSIONES (AF.P) Y ADMINISTRADDRA OE
RIESGOS LABORALES (AR.L) ADEMAS SE AOQJUNTA SU
RESPECTIVO RECIBO DE PAGD.

NOTA: 5i se requiere ampliar mas las obligaciones con sug respectivas svidencias en jos cuatros come texto o iméagenes, favor colosarias

COMe anexos,
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de actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que e

na vez verificade el desarrc;lln las
{la) contratista LEIDY JHOANA LOPEZ LOPEZ identificado  {a) con ceduia de ciudadania
No 1.094.728.113 de BUENAVISTA cumplic  sasfifactoriamente con el ohjeto y obligaciones

del contrato de Prestacidn de Servicios No 457 de 2020 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,

y demas normas fécnicas exigibles.
del CRP No. 174920 CDP No 56820

Se auforiza el pago por @ suma de % 1.929.000,00

Valoren letras:  |UUN MILLON NOVECIENTOS VEINTINUEVE MIL PESOS CON 00 CTVOS

El (la} contratista AUTDRIZA el descuente para PAGQ de los apores de Salud, Pension y ARL por valor

de; 3 240.500,00 de conformidad con la ley 828 de 2003 y ARP segln la ley 1562 de 2012
Dia Mes Afo
DEL{ 01 08 2020 AGOSTO
PERIODO DE PAGD [ o1 [o8] | Pacono. | |
ac| 30 Jos] 2020 | [ea] [ AGOsTO |
Para constancia se firma en ARMENIA alos 31 dias del mes de AGOSTC de 2020

; EZSANCHE/
RATIVA/SUPERVISOR

[SETI "1\6’7@)2[\02& (Soez (Seez

Firma Contratista
LEIDY JHOANA LOPEZ L OPEZ
Cedula de Ciudadania No
1.094.728.113 DE  BUENAVISTA
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LOS DIAS 1 AL 30 DE
AGOSTO DE 2020

De acuerdo a las obligaciones del contrato se realizan las labores de recepcion
desde el turno 2020-280-6-8817 hasta el 2020-280-6-10586 parte de produccién a
la ventanilla donde se hace entrega de todos los documentos correspondientes al
dia-dia segln el orden de llegada; después se realiza |a labor de verificacion del
codigo de barras, alistamiento en la cual se retiran los ganchos metélicos que llegan
con esta; anexo a esto se organizan los documentos en una carpeta debidamente
digitalizados, luego se procede a cumplir con el control de calidad y la tipificacion
de los mismos y finaimente pasa a archivo temporal para el estudio juridico;
regresando nuevamente a produccion donde se realiza el alistamiento para pasar a
la ventanilla donde se hace su respectiva entrega al usuario.

Ademas a esto se realiza la misma labor para las notas devolutivas, ejecutorias,
resoluciones, parciales y demas, adjunto a la labor realizada se cumple con un
control de calidad en el programa IRIS a cada uno de los turnos digitalizados donde
se eliminan las hojas en blanco, y se verifica la calidad de los documentos
escaneados; igualmente se verifica en el sistema IRIS y fisico los documentos que
van para la disposicion final, asi mismo se le da ubicacion de los turnos en
disposicién final de las siguientes relaciones:

N° DE CAJA

813 (JHOANA)

816 (JHOANA)

818 (JHOANA)

819 (JHOANA) EJECUTORIAS

* se anexa planilla de pago de afiliacion a entidad promotora de salud (E.P.S.),
administradora de fondos de pensiones (A.F.P) y administradora de riesgos
laborales (A.R.L.) ademas se adjunta su respectivo recibo de pago.

» se presentan los respectivos repories estadisticos que reflejen el
cumplimiento del trabajo diario, por parte de la oficina de registro.

L=t & o2t (opez Q.
LEIDY JHOAKA LOPEZ LOPEZ

CC: 1.094.728.113 DE BUENAVISTA QUINDIO
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FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2020

FORMATOPARABASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2020

De acuerdo con la Ley 1819 de 2016 Reforma Triburtaria. Articulo 340. Ingresos de las
rentas no laborales. “Los honcrarios percibidos por las personas naturales que presten
servicios y que contraten o vinculen por al menos noventa (90) dias continuos o
discontinuos, dos (2) o mas trabajadores o contratistas asociados a la actividad, seran
ingresos de la cédula de rentas no laborales. En este caso, hingtn 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 o discontinuos, a dos (2) o mas trabajadores o contratistas asociados ala actividad
gue realizo. S| NO X

2. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el afio 2019 mis ingresos totales
{por fodos ios conceptos tanto labores como no laborales) fueron iguales o superiores a 1400, UVT.

S NOX.
3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA SL_ NOX

4. Dependiente Economico: S| NO _& (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 afos, se debe adjuntar redistro civil

5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI_)( NO__ |

6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccion {AFC) SI__ NO _K adjuntar
pago mensual dei ahorro realizado.

7. Credito de Vivienda S| NO K adjuntarv estracto bancario del credito de vivienda,

En constancia de lo anterior, se firmaalos 3 dias del mes de gg&b de 2020.

Atentamente,

ka\c\g H;R;«)@zma id¢eez Q.

Nombr

cc L oay.1ee. 113
@ ) Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 1349 Int. 201 - PBX(1)328-21-21

5 5 Bogota D.C. - Colombia

http:/fwww.supemotariado.gov.co
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Informacion de laPlaniila Pagada

 Nit de comérlo Operadar de Informagion

‘Razen Soeial del Operador de Informacion nlace Operativo)

. Descripeidn - | oidial
Fecha . o o R 08-11, 61:25:58 PM
Periado de Gotizacion Otros Riesgos & e 205
Periodo de Cotizacion Para Salud o jufio de 2020
CEmpresa’t 0 e T e SN
" CEDULA GIUDADANIA - S o CC 1094728113

“Godigo Suciirsal (Nombre) S
Referencia de Page/ Numero Bianilla
Tipo de Plgnilia: ~ e
‘Nilmero Transaccién Bancaria/ clis . . 708030342
Bance 1L . LT O BAR
“Valor L ' RS $ 254.900
‘Estado de.da Transaceitn ' ' da

i 45711832

Difeccion 1P de Origen’ . 71042121
: Nt Godigo. TR Administratiors .- T R Mamero Afilegus’ . Valorsinota! .+ Tofal Iitbreses Math
NADO224808 230301 PORVENIR ' B ' . 1 ' $140500 B se
Wi s o , y
N8B0011153 1423 ARP - POSITIVA COMPANIA DE S£G

SubTotales: 50
Tetal a Pagar: $254.900

ARUS, Linsa Expertos en PHLA: Barranquilla: 385 24 44 - Bogata: 485 4485 - Bucaramanga: 687 87 27 - Call: 485 5444 - Cartagena: 893 77 27 - Perelra: 347 12 278003 1 de 1
Manizales: 892 80 27 - Medellin: 604 2727 - Desde otras ciudades: 018000 51 99 77, Linea Etica: 018000 517806.

ARUS (antes Enlace Operativo) na se hace responsable de las planillas y pages reallzados a través de otros operadores de informacion dado que no tlene medins
nrara corrohorar la veraeidad de la misma. su alcance se limita a renlicar Ia infarmacién suministrada directamente oor el clhenka,
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