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Superintendencia de PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL |Versién: 2
Notarlado y Reglstro PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR [Fecha: 24 - 01 - 2025

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

C°"“"“° ACTUAL VALOR TOTAL DEL CONTRATO

Ano ! 20 603 520 00 *
oe [ 2025_Js woorawos wensuates 3 2.675.440,00]

e

PRESTAR POR SUS PROPIOS MEDIOS Y CON PLENA AUTONOMIA TECNICA Y MINISTRATIVA. DENTRO DEL

L

= FECHA DE EXPEDICION |

1. INFORMACION GENERAL oo Me At
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO ]

CONTRATISTA | B ANA DEYSVERA o

CEDULA DE CIUDADANIA No. |— 65.822.242 | DE r MELGAR |¢

CODIGO ACTIVIDAD RUT [ oo0-0006910 | cewuar | 3008539027 | &

E-MAIL PERSONAL | anitabienestarotal@hotmailcom lo

E-MAIL INSTITUCIONAL | 2na.vera@supernotariado gov.co lo

Banco [ DAVIVIENDA __ Je  NoDECUENTA [ 8800203237 J¢ CA. Eo ce.[ o

OBJETO DEL CONTRATO .
PLAZO ACORDADO, LOS SERVICIOS Y/O ACTIVIDADES ENUNCIADAS A LO LARGO DEL PRESENTE CONTRATO
NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | LUIS ANTONIO TATOA CACERES BELTRAN B
CARGO DEL SUPERVISOR [ _REGISTRADOR SECCIONAL e
CDP No. 44725 ¢ CRP No. 178425 .
FecHacor] 31/01/2025 || FECHACRR  21/02/2025 FECHAAPROBAGION 0 ies At
LUGAR DE EJECUCION [ 21 ] 02| 2025 |e
CIUDAD MELGAR Ola Mes Afo
DEPARTAMENTO TOLIMA e g SN [0z [ 11 [ 2025 |
FECHA DE INICIO DEL Dia__Mes _ Afo MESES  DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
Conas (& T Taossle (s )+[o
FECHA DE INICIO DE LA ADICION . ADICION Y/O PRORROGA No. .
Yi0 PRORROGA I 3 | 1 I 2025 l. COP No. # CRP No. 178 .
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia Afio  MESES VALOR
PRORROGA [ 30 | T2 [2025 |« [ 1 ]o[ 28 ]a |s 4.979.184,00 |¢
=— =] ESFACTURADOR ELECTRONICO
VALOR A COBRAR $ 2.575.440,00 e | |T—= | = No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS = | I Ic r Io

I's 2.575.440,00 | Dla Mes  Afo MES A COBRAR
oEL[ 01 [ 11| 2025 [e PAGONo. NoDIAS NOVIEMBRE |
PERIODO DE PAGO

AL[ 30 [11] 2025 Je [ 09 s [30]100%] NOVIEMBRE |
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@ MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA ?::'?g; WP - GNFA - PO -03 - PR - 05
Superintendencia de PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL |Versién: 2
Notariado y Registro PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR [Fecha: 24 - 01 - 2025
FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO
2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA
Valor del Pago Razon Soclal Aporte
1. COMPANIA DE SALUD (EPS) 178000 EPS SANITAS . 125%
2. FONDO DE PENSION 227800 COLPENSIONES ¢ 18%
ASEGURADORA DE RIESGOS .
3. LABORALES (ARL) 7500 POSITIVA 0.522%
===-&l
TOTAL A PAGAR $ 413.300 PLANILLA DE PAGO No. 7992471276 .
- 2.1.1. RELACION DE PAGOS
VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 25.582.704,00 ACUMULADO SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALORDEL PAGO | § 2.403.744,00 laf $  2.403.744,00 $ 23.178.960,00
PAGO 02 VALORDELPAGO | § 257544000 flef $  4.979.184,00 $ 20.603.520,00
PAGO 03 VALORDELPAGO | § 2.575.440,00 e[  7.554.624,00 s 18.028.080,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO [[§ 2.575.440,00 ] [ $  10.130.064,00 $ 15.452.640,00
PAGO 05 VALORDEL PAGO | § 2.575.440,00 fle [ §  12.705.504,00 $ 12.877.200,00
PAGO 06 VALOR DEL PAGO [ § 2.575.440,00 e [$  15.280.944,00 3 10.301.760,00
PAGO 07 VALOR DEL PAGO [[ § 2.575.440,00 le[[$ 17.856.384,00 $ 7.726.320,00
PAGO 08 VALOR DEL PAGO [ $ 2.575.440,00 e | § 20.431.824,00 $ 5.150.880,00
PAGO 09 VALORDEL PAGO [ § 2.575.440,00fle[[$  23.007.264,00 $ 2.575.440,00
PAGO 10 VALOR DEL PAGO oS - $ .
PAGO 11 VALOR DEL PAGO ol $ - $ -
PAGO 12 VALOR DEL PAGO k3 - $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO «ll s - $ .
PAGO 14 VALOR DEL PAGO LA R 3 - $ -
PAGO 15 VALOR DEL PAGO «l$ - $ .
PAGO 16 VALOR DEL PAGO of$ - $ -
PAGO 17 VALOR DEL PAGO “«als - $ .
PAGO 18 VALOR DEL PAGO of s - $ -
PAGO 19 VALOR DEL PAGO als - $ .
PAGO 20 VALOR DEL PAGO «fs A ls N
Dla Mes Afio
DEL| 01 11 2025 NOVIEMBRE
PERIODO DE PAGO PAGO No.
aL [ 30 | 11| 2025 { 09| NOVIEMBRE

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS
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@ MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA ?:R o
Superintendencia de PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL |[Versién: 2
Nota"iad: Y Registro PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR |Fecha: 24 - 01 - 2025

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

| 3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

|  OBLIGACIONES

- EVIDENCIAS

7. PRESENTAR EL INFORME DE EJECUCION CONTRACTUAL Y CUENTA OE COBRO DE
MANERA MENSUAL, TENIENDO EN CUENTA LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, 2. CONTACTAR AL GRUPQ DE GESTION
DOCUMENTAL. UNA VEZ SUSCRITO EL CONTRATO A TRAVES DEL CORREO
ELECTRONICO SOPORTE DOCUMENTAL@SUPERNOTARIADO.GOV.CO CON EL
PROPOSITO DE ELABORAR EL PLAN DE TRABAJO QUE DEFINA LAS METAS ESPECIFICAS
Y EL CRONOGRAMA A CUMPLIR DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO, EN
CONCORDANCIA CON LOS LINEAMIENTOS Y PRIORIDADES OE LA ENTIDAD. 3
ORGANIZAR LA DOCUMENTACION ASIGNADA DE ACUERDO A LOS PROCESOS OE
GESTION ARCHIVISTICA ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD INCLUYENDO LOS PROCESOS
DE CLASIFICACION, DEPURACION Y FOLIACION DE LOS DOCUMENTOS. 4. ELABORAR
HOJA DE CONTROL Y DILIGENCIAR EL FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
(FUID) CORRESPONDIENTE A CADA CARPETA Y CAJA, ASEGURANDO EL CUMPLIMIENTO
DE LOS LINEAMIENTOSTECNICOS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD. 5. REALIZAR
ADECUADAMENTE EL PROCESO DE ROTULACION DE LAS CAJAS Y CARPETAS,
GARANTIZANDO QUE LA IDENTIFICACION SEA CLARA Y CUMPLA CON LAS NORMAS
ESTABLECIDAS POR LA ENTIDAD PARA FACILITAR LA LOCALIZACION Y CONSERVACION
DE LOS DOCUMENTOS. 6. CUMPLIR CON LA ENTREGA DIARIA DE (1) UNA CAJA DE
ARCHIVO REFERENCI {X300) COMPLETAMENTE ORGANIZADA ADELNTANDOLE TODOS
LOS PROCESOS TECNICOS DE GESTION DOCUMENTAL, ESTA ACTIVIDAD PODRA SER
AJUSTADA SEGUN LAS NECESIDADES Y PRIORIDADES DEL SERVICIO E
INCREMENTARLA CONFORME A LAS DIRECTRICES DE LA ENTIDAD. 7. GARANTIZAR LA
CALIDAD Y COMPLETITUD EN CADA PROCESQO TECNICO DE GESTION DOCUMENTAL
CUMPLIENDO CON LOS ESTANDARES EXIGIDOS POR LA ENTIDAD Y ASEGURANDO EL
CUMPLIMIENTO DE LOS LAZOS ESTABLECIDOS. 8. ASISTIR A LAS SENSIBILIZACIONES Y
CAPACITACIONES OFRECIDAS POR LA ENTIDAD SOBRE tOS TEMAS RELACIONADOS
CON EL OBJETO DEL CONTRATO. 9. ATENDER TODOS LOS REQUERIMIENTOS O
SOLICITUDES FORMULADOS POR EL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
GARANTIZANDO SU CUMPLIMIENTO EN LOS TIEMPOS Y CONDICIONES ESTABLECIDOS
POR LA ENTIDAD. 10. REPORTAR OPORTUNAMENTE LAS DIFICULTADES NOVEDADES O
CUALQUIER OTRA SITUACION QUE GENERE LA INTERRUPCION OE LA PRESTACION DE
LOS SERVICIOS CONTRATADOS. 11. CUIDAR PROTEGER Y GUARDAR LA RESERVA DE
LOS DOCUMENTOS QUE SEAN MANIPULADOS SELECCIONADOS BAJO EL PRINCIPIO DE
LA ETICA PROFESIONAL. 12. PRESTAR EN FORMA PERSONAL LOS SERVICIOS
PROFESIONALES POR LO QUE NO PODRA SUBCONTRATAR LA LABOR
REENCOMENDADA. 13. LAS DEMAS FUNCIONES QUE EL SUPERVISOR DEL CONTRATO
CONSIDERE PERTINENTES CONFORME A LA NATURALEZA DEL MISMO

+ IDENTIFICACION, CLASIFICACION, DEPURACION,
FOLACION Y ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN
ARCHIVO,

OTRAS FUNCIONES REALIZADAS POR
OIRECCIONAMIENTO DEL DR. LUIS ANTONIO TATOA
CACERES BELTRAN, REGISTRADOR SECCIONAL ORIP
MELGAR EN APOYO POR AUSENCIA DE LA CONTRATISTA
AURORA GARZON CARRILLO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
QUIEN NO ESTA POR TERMINACION DE CONTRATO
ANTICIPADO DESDE EL MES DE JULIO Y AUN NO HA SIDO
NOMBRADO EL CONTRATISTA QUE CUBRA SUS
ACTIVIDADES.

1. DIFERENTES TAREAS REALIZADAS: CUMPLIMIENTO DE
LAS FUNCIONES REALIZADAS POR LA CONTRATISTA QUE
RENUNCIO EL PASADO MES DE JULIO Y AUN NO HA SIDO
NOMBRADO SU REEMPLAZO.

2, ENVIO DE FACTURAS: PROCESO ENVIO DE FACTURAS
DE SERVICIOS PUBLICOS, ESCANEO Y ENVIO A TRAVES
DEL CORREOQ.

3. CARGUE INFORMACION: CARGUE DE LA INFORMACION
DE LAS FACTURAS DE ACUEDUCTO Y ENERGIA EN LA
PLATAFORMA ONE DRIVE Y EN LOS DIFERENTES LINKS Y
ENVIO POR CORREO.

4. RECEPCION ENVIOS-472: RECEPCION Y TRAMITE DE
ENVIOS A TRAVES DE CORREO FISICO 472, RADICACION
PRESCENCIAL DE OFICIOS DE USUARIOS DE FORMA
FISICA EN LA OFICINA,

5. ENVIOS 472: ORGANIZACION, HECHURA PLANILLA 472,
CONTEO, OFICIO DE LA RELACION DE LAS ESCRITURAS
ENVIADAS AL INSTITUTO DE AGUSTIN CODAZZI
(CATASTRQ), EMBALAJE Y ENTREGA DE LA MISMAS A LA
TRANSPORTADORA ENVIADAS A LA CIUDAD DE IBAGUE.

8. RECEPCION INSUMOS ALMACEN: RECEPCION,
VERIFICACION, ALMACENAMIENTO Y ENTREGA A
FUNCIONARIOS DE LOS SUMINISTROS Y PAPELERIA,
ENVIADOS POR ALMACEN PARA EL FUNCIONAMIENTO DE
LA ORIP, (HOJAS TAMANO CARTA, MEDIA CARTA Y
TONER, MARCADORES, RESALTADORES, CINTAS,
BORRADORES, ETC.).

7, PROCESOS EN HGFI: RECEPCION Y ENVIO EN
PLATAFORMA HGFI, DEL FORMATO F8, RECIBIDO EN
FISICO CON LOS INSUMOS ENVIADOS POR ALMACEN.
(DIGITALIZACION DE F8 Y ENVIO). ASIGNACION A LOS
DIFERENTES FUNCIONARIOS A LOS QUE SE LES HACE LA
ENTREGA.

8. JORNADA DOE INVENTARIOS VIGENCIA 2025:
ORGANIZACION, REVISION, CONFRONTACION DE DATOS

COMO anexos.

NOTA: Si se requlere ampllar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o Iméagenes, favor colocarias

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

B 4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARAPAGO .

Ura vez verificado el desarollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
{la) contratista ANA DEYS VERA identificado (a) con cedula de ciudadania
Nc 65.822.242 de MELGAR cumplid  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
de! contrato de Prestacién de Servicios No 1223 de 2025 conforme las nommas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exiglbles.

del CRP No. 178425 CDP No 44725

Se autoriza el pago por la suma de $ 2.575.440,00

Valor en letras: DOS MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CUARENTA PESOS CON

00 CTVOS
Dia  Mes Afo
DEL| O1 11 2025
PERIODO DE PAGO PAGO No. NOVIEMBRE
aL| 30 |11 ] 2025 [ 09 ] NOVIEMBRE
Para constancia se fitna en MELGAR alos 28 dias del mes de NOVIEMBRE de 2025
- ) ‘___,__ - S SUPERVISOR - -

Finmla Supervisor
LUIS ANTONIO TATOA CACERES BELTRAN
REGISTRADOR SECCIONAL

| _CONTRATISTA

‘/‘%@D&ﬁ:\ﬁ@

Flrma Contratista
ANA DEYS VERA
Cedula de Cludadanla No
65.822.242 de MELGAR

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS Pagina 4
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. Cédigo: MP - GNFA - PO -
@ PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL 08-PR-05-FR- 03
Superintendencia de PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Version: 01
Notariado y Registro
— FORMATO: CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL Fecha: 17-01- 2025

’ CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL

Que la sefiora ANA DEYS VERA, identificada con Cedula de Ciudadania No. 65.822.242 de
Melgar, en su calidad de Contratista de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO contrato No. 1223 de 2025 realizé el pago de la seguridad social correspondiente
al mes de octubre de 2025.

Dependencia DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Perfil Contratista AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dia |Mes | Ao Dia |Mes | Afo
Mes a cobrar Desde 01 | 10 12025 Hasta 31 1 10 | 2025
Valor Salud $ 178.000=
Valor Pensién $ 227.800=
Valor ARL $ 7.500=
Plal?illla seguridad Pensionado / anexar resolucion $0=
socia
Numero de planilla 7988243102
Periodo de la planilla OCTUBRE
Fecha pago planilla 27/10/2025

Se expide la presente certificacién una vez veriﬁcadb el pago de la planilla anteriormente
relacionada y sirve como soporte para cuenta de cobro del contratista a los (27) dias del mes
de octubre de 2025.

LUIS ANTONIO TATOA CACERES BELTRAN
Registrador Seccional de Instrumentos Publicos de Melgar

Superintendencia de Notariado y Registro

. Direccién: Calle 26 N° 13 - 49 Interior 201
http:/fwww.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co

Bogoté D.C., Colombia
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. Codigo: MP - GNFA - PO -
@ PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL | 08- PR 05- FR - 03
Superintendencia de PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Version: 01
Notariado y Registro
- FORMATO: CERTIFICACION.PAGO SEGURIDAD SOCIAL Fecha: 17 - 01 - 2025

CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL

Que la seiiora ANA DEYS VERA, identificada con Cedula de Ciudadania No. 65.822.242 de

~ Melgar, en su calidad de Contratista de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO contrato No. 1223 de 2025 realizé el pago de la seguridad social correspondiente
al mes de noviembre de 2025. )

Dependencia DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Perfil Contratista AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dia |Mes | Afo Dia |Mes | Afo
Mes a cobrar Desde 01 | 11 12025 Hasta 30 | 11 | 2025
Valor Salud $ 178.000=
Valor Pensién $ 227.800=
Valor ARL $ 7.500=
PlarPillla seguridad Pensionado / anexar resolucién $0=
socia ,
Numero de planilla 7992471276
Periodo de la planilla NOVIEMBRE
Fecha pago planilla 26/11/2025

Se expide la presente certificacién una vez verificado el pago de la planilla anteriormente
relacionada y sirve como soporte para cuenta de cobro del contratista a los (27) dias del mes
de noviembre de 2025.

LUIS ANTONIO TATOA CACERES BELTRAN

Registrador Seccional de Instrumentos Ptblicos de Melgar

Superintendencia de Notariado y Registro
Direccién: Calle 26 N° 13 - 49 Interior 201
http://iwww.supernotariado.gov.co
correspondencia@supemotariado.gov.co
Bogota D.C., Colombia



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

@ MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA Godigo: WP - GNFA- PO - 08- PR - 05

Superintendencia de PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL Versién: 03
Notariado y Registro PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 21 - 01 - 2025

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2025

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:

i~ - DEPURACION CALCULODE RENTA SI | NO

1. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el afio 2024 mis
ingresos totales (por todos los conceptos tanto laborales como no laborales) fueron iguales o X
superiores a 1400, UVT.

2. Soy responsable de! impuesto sobre la renta. X
3. Dependiente Econdmico: paragrafo 2 del art 387 del Estatuto Tributario, adjuntando
Certificado expedido por Contador Publico, con soportes Decreto 099 de 2013 Art. 2 X

Numeral 3, cuando es el caso de hljos menores de 18 afios, se debe adjuntar registro
civil.

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

§. AFC: Realizo ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccién. Adjuntar
pago mensual del ahorro realizado.

6. Crédito de Vivienda: Realizo pagos de crédito de vivienda, Adjuntar extracto bancario X
del crédito de vivienda de la vigencia correspondiente.

7. Medicina prepagada: Realizo pagos de medicina prepagada, Adjuntar certificacién de
esta incluyendo el valor pagado por la vigencia que corresponda.

8. Dando aplicacién al art. 9 del Decreto 2231 de 2023, es necesario indicar si va a tomar
costos y deducciones asociadas a las rentas de trabajo relacionadas a la presente cuenta de
cobro si:

a. Marca (S}, se aplicara la tarifa de retencion en la fuente del articulo 392 del E.T X
(entre el 10% y 11%).
b. Marca (NO), se aplicara la tarifa de retencion en la fuente de! articulo 383 del
E.T. de acuerdo con depuracién de renta y UVT aplicable.
9. Ha suscrito contratos durante el afo 2025: por un valor igual o superior a 4000 UVT
($199.196.000)
Nota: Remitir los soportes a los que hay lugar Unicamente para contratos cuyos honorarios superen los
$6.000.000 mensuales.

X

En constancia de lo anterior, se firma a los 27 dias del mes de noviembre de 2025.

Atentamente:

“ProDeetdses

ANA DEYS VERA
CC. 65.822.242 de Melgar

Superintandencla de Notartado y Reglstro
Calle 26 No. 13 - 49 Int 201

PBX 57 + (601) 5140313

Bogota D.C,, - Colombla
http:/www.supermnotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co
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B DNAVIMVIENDAN

:'::’_§Ol / Pogos PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
e COMPROBANTE DE PAGO

. DATOS GENERALES DEL APORTANTE
TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 65822242

NOMBRE O RAZON SOCIAL: ANA DEYS VERA
CIUDAD/MUNICIPIO: MELGAR DEPARTAMENTO: TOLIMA
DIRECCION: CARRERA 26 #5 38 AP 322 TELEFONO: 3008539
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Actividades ejecutivas de la
FORMA DE PRESENTACION: UNICO

APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA}: NO

o DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NUMERO PLANILLA: 7992471276 TIPO DE PLANILLA: I-INDEPENDIENTES

PERIODO COTIZACION MES: noviembre PERIODO COTIZACION MES: noviembre

OTROS SUBSISTEMAS: ANO: 2025 SALUD: ANO: 2025

D!AS DE MORA: 0

FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2025/11/26 NUMERO AUTORIZACION: 1956849680
NOVEDADES

ING | RET | TDE | TAE | TDP | TAP | COR VSEK‘P‘!STL)‘SLN' COM| IGE | LMA | VAC | AVP | VCT IR“P
1Z\NBYWM T " M8y N
N e T QY

rs

LIQUIDACION GENERAL

/’ / \ \ TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
PENSION ' o N
i ] * . ADMINISTRADORA . ) 1
NIT CODIGO i i "% %4 NOMBREmm s ) !
9003360047|  25-14 i I °_ " 2514 COLPENSION | B ] 1 $ 227.800
SUBTOTAL: 1 $ 227.800
1 1 L . ® i - S ¥ i ]
SALUD o -
A \ ADMINISTRADORA J !
NIT cODIGO \ \ NOMBRE /S /
8002514406 EPS005 \ N\ EPS005-SANITAS SA. / 1 $ 178.000
SUBTOTAL: 1 $ 178.000
N - -"A__ 7
. RIESGOS PROFESIONALES -
"~ ADMINISTRADORA
NIT cODIGO NOMBRE
8600111536  14-23 14-23-POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S.A, 1 $ 7.500
SUBTOTAL: 1 $ 7.500
VALOR SIN MORA: $ 413.300
VALOR MORA: $0
TOTAL PAGADO: , $ 413.300
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INFORME FINAL EVIDENCIAS DE TAREAS REALIZADAS POR ANA DEYS VERA MES DE
JULIO DE 2025 CONTRATO 1223 DE 2025

FUID

¢ IDENTIFICACION, CLASIFICACION, DEPURACION, FOLIACION Y ORGANIZACION DE
DOCUMENTOS EN ARCHIVO

OTRAS FUNCIONES REALIZADAS POR DIRECCIONAMIENTO DEL DR. LUIS ANTONIO
TATOA CACERES BELTRAN, REGISTRADOR SECCIONAL ORIP MELGAR EN APOYO POR
AUSENCIA DE LA CONTRATISTA AURORA GARZON CARRILLO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO QUIEN NO ESTA POR TERMINACION DE CONTRATO ANTICIPADO
DESDE EL MES DE JULIO Y AUN NO HA SIDO NOMBRADO EL CONTRATISTA QUE
CUBRA SUS ACTIVIDADES.

1. DIFERENTES TAREAS REALIZADAS: CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES REALIZADAS POR LA
CONTRATISTA QUE RENUNCIO EL PASADO MES DE JULIO Y AUN NO HA SIDO NOMBRADO SU
REEMPLAZO.

2. ENVIO DE FACTURAS: PROCESO ENVIO DE FACTURAS DE SERVICIOS PUBLICOS, ESCANEC Y ENVIO A
TRAVES DEL CORREQ.

3. CARGUE INFORMACION: CARGUE DE LA INFORMACION DE LAS FACTURAS DE ACUEDUCTO Y
ENERGIA EN LA PLATAFORMA ONE DRIVE Y EN LOS DIFERENTES LINKS Y ENVIO POR CORREO.

4. RECEPCION ENVIOS-472: RECEPCION Y TRAMITE DE ENVIOS A TRAVES DE CORREOQ FISICO 472,
RADICACION PRESCENCIAL DE OFICIOS DE USUARIOS DE FORMA FISICA EN LA OFICINA.

5. ENVIOS 472: ORGANIZACION, HECHURA PLANILLA 472, CONTEO, OFICIO DE LA RELACION DE LAS
ESCRITURAS ENVIADAS AL INSTITUTO DE AGUSTIN CODAZZI (CATASTRO), EMBALAJE Y ENTREGA DE LA
MISMAS A LA TRANSPORTADORA ENVIADAS A LA CIUDAD DE IBAGUE.

6. RECEPCION INSUMOS ALMACEN: RECEPCION, VERIFICACION, ALMACENAMIENTO Y ENTREGA A
FUNCIONARIOS DE LOS SUMINISTROS Y PAPELERIA, ENVIADOS POR ALMACEN PARA EL
FUNCIONAMIENTO DE LA ORIP, (HOJAS TAMANO CARTA, MEDIA CARTA Y TONER, MARCADORES,
RESALTADORES, CINTAS, BORRADORES, ETC.}.




7. PROCESOS EN HGFI: RECEPCION Y ENVIO EN PLATAFORMA HGFI, DEL FORMATO F8, RECIBIDO EN
FISICO CON LOS INSUMOS ENVIADOS POR ALMACEN. (DIGITALIZACION DE F8 Y ENVIO). ASIGNACION A
LOS DIFERENTES FUNCIONARIOS A LOS QUE SE LES HACE LA ENTREGA.

8. JORNADA DE INVENTARIOS VIGENCIA 2025: ORGANIZACION, REVISION, CONFRONTACION DE
DATOS DEL SISTEMA CONTRA LA EXISTENCIA DE BIENES EN FISICO, ELABORACION DE FORMATOS,
RECOLECCION DE FIRMAS, DIGITALIZACION DE FORMATOS FIRMADOS POR LOS FUNCIONARIOS,
CARGUE DE DATOS Y ARCHIVOS AL ONE DRIVE Y FINALIZACION DE PROCESO DE INVENTARIOS VIGENCIA
2025.

9. RADICACION DOCUMENTOS ELECTRONICOS: PROCESO DE RADICACION EN LA PLATAFORMA DOCu,
COMO DOCUMENTOS ELECTRONICOS DEL CORREO DE LA ORIP MELGAR, OFIREGIS EN LA PLATAFORMA
DOCU PARA SUS RESPECTIVOS TRAMITES Y RESPUESTAS.

1 10. PROCESO ARCHIVISTICO: IDENTIFICACION, CLASIFICACION, DEPURACION, FOLIACION Y
ORGANIZACION DE CARPETAS Y CAJAS EN ARCHIVO.

11. FUID: ELABORACION DEL FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID. BOLETINES,
DIARIOS CUENTA PRODUCTO CONSIGNACIONES BANCO POPULAR.

12. CERTIFICADOS EXENTOS: PROCESO DE RECEPCION DE LA SOLICITUD DE LOS ENTES QUE SOLICITAN

LOS CERTIFICADOS DE LIBERTAD Y TRADICION EXENTOS, GENERACION DEL NUMERO DE RELACION,

ENTREGA A CAJA PARA SU GENERACION, ESCANEQ Y ENVIO DEL CERTIFICADO DIGITALIZADO A VUELTA
DE CORREQ O DE LA PLATAFORMA DOCU EN RESPUESTA DE LA SOLICITUD DE LA ENTIDAD QUE LOS
SOLICITA.

13. PROHIBICIONES DE ENAJENAR: PROCESO DE RECEPCION DE LA MEDIDA DE PROHIBICION DE
ENEJENAR ALLEGADA POR EL JUZGADO O EL ENTE QUE LO SOLICITA, CONSULTA EN EL SISTEMA DE LA
CEDULA Y POSTERIOR TRAMITE DENTRO DE LA OFICINA Y RESPUESTA AL ENTE SOLICITADOR DEL
MISMO POR CORREQ O POR LA PLATAFORMA DOCU.

14. ANTECEDENTES REGISTRALES: PROCESO DE RECEPCION Y RESPUESTA A LOS ENTES QUE SOLICITAN
ANTECEDENTES REGISTRALES DE MATRICULAS INMOBILIARIAS ALLEGADAS AL CORREQ DE ESTA ORIP.

15. CORREOS: RESPUESTA CORREQS DE OFIREGISMELGAR Y PROCESO DE RESPUESTA POR DOCU, DEL
LOS CUALES ENVIO ALGUNAS EVIDENCIAS (CAPTURAS DE PANTALLA).

16. PLATAFORMA DOCU: EVIDENCIAS-PANTALLAZOS DE REPORTE DE LOS CORREOS ENVIADOS COMO
RESPUESTA Y PANTALLAZO DEL RECORD DE LA PLATAFORMA DOCU.

17. RETEICA: VERIFICACION DE INFORMACION, DILIGENCIAMIENTO Y PRESENTACION DEL IMPUESTO
| DE RETEICA ANTE LA OFICINA DE TESORERIA EN ALCALDIA DE MELGAR, DIGITALIZACION DEL IMPUESTO
| YA PRESENTADO Y POSTERIOR ENVIO POR CORREO A IBAGUE.

18. CATASTRO: ORGANIZACION, REVISION, CONTEOQ, RELACION E INFORME POR ESCRITO Y EMBALAJE
DE LAS ESCRITURAS PARA SU POSTERIOR ENVIO POR LA TRANSPORTADORA 472 AL INSTITUTO
COLOMBIANO AGUSTIN CODAZZI.




19. INFORMES E INDICADORES: PROCESO DE GESTION Y REALIZACION DE LOS INFORMES,
DIGITALIZACION DE LOS MISMOS Y SUBIR LOS ARCHIVOS DEIGITALIZADOS AL ONE DRIVE DESTINADOS
PARA TAL FIN, DE RIESGOS DE GESTION ADMINISTRATIVA R1, R2, R53, R4 Y RS, Y DE RIESGOS DE
GESTION JURIDICA, R1, R2 Y R3, COMO FACILITADORA DE MECI, DE LA ORIP MELGAR. Y GESTION DE E
INDICADORES, QUE CORRESPONDIENTES AL SEGUNDO CUATRIMESTRE DE 2025.

20. CERTIFICACIONES: REVISION DE DOCUMENTOS Y FACTURAS PARA LA ELABORACION DE LAS
DIFERENTES CERTIFICACIONES MENSUALES DE LAS EMPRESAS DE VIGILANCIA Y ASEQ Y CAFETERIA,
QUE PRESTAN SUS SERVICIOS EN LA ORIP MELGAR, TOMA DE FIRMA DEL REGISTRADOR,
DIGITALIZACION DE LAS MISMAS Y ENVIO DE LOS ARCHIVOS DIGITALIZADOS A LOS CORREOS PARA SU
RESPECTIVO TRAMITE.

21. PANTALLAZOS RESPUESTAS CORREOS: EVIDENCIAS DE LAS RESPUESTAS DE LOS CORREOS
ENVIADOS.

PANTALLAZOS RESPUESTAS CORREOS MES OCTUBRE
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