Cédige: GF -GP - PR - 07 - FR - 01

Version: 04 . Minimo 828.116
Fecha: 09 / 01 [ 2019

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTAGION
'DE. SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

RATISTA | LILIANA RODRIGUEZ RODRIGUEZ —lﬁ
CEDULA DE CIUDADANIA No. | 52.018.436 | DE | BOGOTA |¢-
TELEFONO DE CONTACTO | 311-49378694 | FIJO | | ext. | e
E-MA{L PERSONAL | liiceti@gmail.com v
E-MALL INSTITUCIONAL | liliana.rodriguez@supernotariado.gov.co I«
BANGO |  DAVIVIENDA |«  NoDEcuenTA 1770110763 « |[CA[ X |&  cc. |:|¢

N'OCONTRATO ACTUAL Ao VALOR TOTAL DEL CONTRATO | $ 14.146.000,00 [le
465 DE 2020 |« HONORARIO MENSUAL $ 1.929.000,00 [«

En virtud del contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que desamcllen !as actividades establecidas para las lineas de
OBJE[NO DEL CONTRATQ |produccion bajo los lineamientos del programa de gestién documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,| #
arganizacion, digitalizacion, tipificacién, control de calidad y disposicén en unidades de conservacion de los
documentos misionales en oficionas de registro de instrumentos plblicos.

NOMERE SUPERVISOR DEL CONTRATO | JOSE DOLORES VARON VELASQUEZ |
CARGO DEL SUPERVISOR [ COORDINADOR GRUPO DE GESTION TECNOLOGICA Y ADMINISTRATIVA | @
CORNp 56820 |4 GRPNo, 164620 . FECHA APROBACION Dia Mes Afio
LUGAR DE EJECUCION PoLIZA | 11 | 05 | 2020 |¢
GIUDAD | BOGOTA . Dia Mes  Afio
FECHA { FINALIZACION
DEHARTAMENTO | BOGOTA . CONTRATO I 15 | 12 | 2020 |1-
FEGHA DE SUSCRIPCION Dia__ Mes __Afio ) MESES DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO

DEL| ACTA DE INICIO [11] 05 [2020 o ¢ EI«

FEGHA DE INICIO DE LA Dia _ Mes - Afio ADICION Y/ PRORROGA

ADILION. Y/O PRORROGA | l | | e CDPNo. « CRP No. «

FECHAFINALDELAADICION _Dia _ Mes _ Ao MESES  DIAS : VALOR

fopromsocs " T e[ e | !

' C— COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR $ 1.929.000,00 |« ﬂ:ﬁ : No de factura
VALOIR TOTAL # DE DIAS g | NO |" | l"
$ 1 1.929.000,00 _] Dia Mes Ao MES A COBRAR
DEL| 01 [ 06| 2020 |« PAGONo. NobDias [ JUNIO |
PERIODO DE PAGO
AL{30{08| 2020 |n| 02 |e|30[100%  JUNIO |
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ORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

2. OBLIGACION

Valor del Pago

Razon Social Aporte

OMPARI
1- f Ps;AN'A DE SALUD B 109.800 MEDIMAS EPS S.A. a 12.5%
; ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE
2 FONDO DE PENSION $ 140.500 PENSIONES — COLPENSIONES . 6%
SEGURADORA DE
3. RIESGOS LABORALES $ 4.600 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS * 0.522%
{ARL)
TOTAL A PAGAR $ 254800  PLANILLADEPAGONo. | 9407784111 «
: 2.1.1: RELACION DE PAGO
VALOR PAGO SALDO POR
VALOR TOTAL DEL CONTRATO | $ 14.146.000,00 ACUMULADO PAGAR
PAGO 01 [ 01 VALOR DEL PAGO | § 1.286.000,00 [[@ | $  1.286.000,00 $ 12.860.000,00 |
PAGD 02 | 02 | vALORDELPAGO [ $ 1.929.000,00 [« $  3.215.000,00 $ 10.931.000,00
Pf\G 03 le. VALOR DEL PAGO als . $ -
Pf\G 04 le.  VALOR DEL PAGO «|l$ - $ R
PAGD 05 ' VALOR DEL PAGO «l$ - $ .
PAGD 06 s VALOR DEL PAGO «$ - $ -
PAGD 07 ls VALOR DEL PAGO als . 3 B
PAGD 08 s VALOR DEL PAGO ali s - 3 -
PAGP 09 3 VALOR DEL PAGO als - $ .
PAGD 10 s VALOR DEL PAGO alls . $ -
PAGD 11 s VALOR DEL PAGO «ls - $ -
PAGD 12 s VALOR DEL PAGO alls . g -
PAGD 13 s VALOR DEL PAGO alls . § -
Dia Mes Afio
DEL} 01 | 06 2020
ERIODO DE PAGO | | | PAGO No.
AL [ 30| 08| 2020 | | 02 |

ogj GACIONES
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ion, armado y disposicion fisica de documentos.- 2. Recibir los tumos de
os producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacidn o
vo ¥ llevarios para ser procesados en [inea de produccién.- 3. Responder porlo

debe
se e
copia

lorg
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nizar los documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacién
tra definida por la SNR {recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro,
erada de la escritura u oficio, anexos, Ultima hoja de las firmas de las copias

docume%os fisicos que se fe entregan y por st custodia.- 4, Dentro del ro! de alistamiento

1 - Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacidn,
calidad custodia, segunda digitalizacidn, armado y disposicion
fisica de documentos.- 2. Recibir los turnos de documentos
producidos en las ventanillas de registro en orden de
tadicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en
linea de produccion.- 3. Responder por lo documentos fisicos
que se le entregan y por su custodia.- 4. Dentro del rol de
alistamiento debe organizar los documentes de acuerdo al
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rORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO
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del rol de digitalizacidn se debe verificar el tumo del documents fisico, contra el
e aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), aseguréndose que coincidan;
la fotalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el
normal de confrentaciény reparto de documentos en e! proceso misional;
el documento en el orden de recepeion; revisar la malla de turnos con el fin de
y controlar si hayturnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el
de registro en la oficina, verificar que todas las hojas del documento gueden
ente digitalizadasy eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe|
pr: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio|
bul), modo de imagen blanco y negro; garantizar que la imagenes digitafizadas,
brabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado

A
desapar

2ca de la malla; informar al coordinador de Ja linea de produccién los turnos de

docupmet
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tos faltantes, entregar los paquetes de documentos a la persona que realiza
6. Dentro del rol de calidad debe sliminar efectivamente las hojas que salen en

, Fegistrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de
alistamignto en el campo de comentarios (Actval) dispuesto programa de gestidn

tal para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; verificar que el
caja fisico coincida con el turno de documento digitalizado v los datos basicos
por los aplicatives Felio Magnético o SIR; indexar, tipificar asociando el tipo

documedtal a cada imagen; verificar cada una de las imagenes contra el documento fisico

ndo que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al 100%;
documento fisico en ef lugar definidopara el armado; informar al coordinadorde la
broduccién del proceso; verificar al final del diaque la malla quede vacia de turnos
entos radicados en ¢! dia- 7. Dentro del rol de custodia se debe organizar el

oeul
merrtlo después de realizar la digitatizacién y el proceso de calidad, tal y como fue

bn la ventanilla de registro;ordenar por orden de turne los documentos, los cuales
custodiar en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura
interno para el armado y eatrega al publico de acuerdo a instructivo.- 8. En el rol
da digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota

utivia, correccidn yfo mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la

tacion asociada al turno de documenioc relacicnado en ef formwlaric de

califi
destino

n ¢ nota devolutiva, anexarle al paquete y entregar la copia del usuario con
b la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacién fisica de los

documer

tos seglin instruclivo; en el casc de que exista una nueva entrada del

decumer
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to, se realiza fa primera digitalizacién y se asocia el documento relacionado en el
(SGD-IRIS); se espera =) formulario de calificacicn o nota devolutiva, si el
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para
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to estd en el archivo temporal en !a linea de produccidn se integra fisicamente
osterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se salicita el

documer
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entr]

to inicial para que la documentacién quede integrada.- 9. En caso de reproceso
b da en el evento que Jos funcionarios de la QRIP consideren que las imagenes
Has no son fas correctas, que faltan imageneso que no son legibles, se debe,
receso segen instructivo.- 10. En el rol de disposicion fisica de los documentos
aplicar el instructive.- 11. Elaborar el informe mensual que dsbe contener las
de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccién

s
timen'ormente.- 12, Diligenciar a diario en formato excel (solo aplica para las

ue no cuenten con cocrdinador) una base de datos que contenga fos siguientes
cha de radicacion del turno de documento, documento misional intervenido,
He tumo, nimero de fcolios recibidos, ndmere de folios alistados, nombve de la
que alista el documento, nombre de la persona que digiializa el documento,
He [a persena que realiza la calidad al documente, fecha desde la cual se|
h el documento en archivo temporal, fecha de calificacion por parle de la ORIP,
entrega de! documento calificado a la linea de produccion, calificacion entregada,
vo de reparto, namere de relacidn, fecha del documento armado a los

funciona

ios de la ORIP, documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacién,

descripci

5.Dentro del rol de digitalizacidn se debe verificar &l turno del
decumento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del
sistema {SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar,
la totalidad de los documentos que ingresan a diario en !s|
ORIP, sin afectar e! proceso normal de confrontacidny reparto
de documentos en el proceso misional, digitalizar el
documento en el orden de recepcion; revisar la malla de
turnos con el fin de wverificar y controlar si hayturnos
represados, y hacer el sequimiento para no afectar el procaso
de registro en la oficina, verificar que todas las hojas del
documento queden debidamente digitalizadasy eliminar hojas
en blanco, en la configuracién del escaner debe prevalecer:
resolucidn 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamaiio
del papel oficio (B.5x14 pul), medo de imagen blanco y negro;
garantizar que la imagenes digitalizadas queden grabadas en
el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno
digitalizado desaparezca de 'a malla; informar al coordinador
de la linea de praduccidn los turnos de documenios faltantes,
entregar los paquetes de documentes a la persona que realiza
calidad.- 6 Dentro del rol de calidad debe eliminar,
efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las|
chservaciones y nimere de folios colocados en la etapa de
alistamiento en el campo de comantarios (Actual) dispuesto
programa de gestion documental para tal fin; asegurar la
calidad e las imagenes digitalizadas; verificar que el recibo
de caja fisico coincida con el turno de documento digitalizado
y los datos basicos cargados por los aplicativos Fofio
Magnético o SIR; indexar, tipificar asociando el tipo
documental a cada imagen; verificar cada una de las
Imagenes contra el documente fisico garantizando que estén
completas y bien digitalzadas; grabar ¢l documento al 100%;
ubicar el documento fisico en el lugar definidopara el arnmado;
informar al ccordinadorde la linea de produccidn del proceso;
verificar al final del diaque la malla quede vacia de turmos de
documentos radicados en €l dia.- 7, Dentre del rol de custodia
se debe organizar el documento después de realizar la
digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibido
en la ventanila de registro;ordenar por orden de turmno los
documentos, los cuales se deben custodiar en e! espacio
fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el
trdmite interno para el armado y entrega al pablico de acuerdo
a instrectivo.- 8. En el rol de segunda digitalizacidn y armado
se debe digitalizar el formulario de cafificacidn, nota
devolutiva, correccidn y/fo mayor valor cuando aplique; buscar,
en el archivo temporal la documentacién asociada al turno de
documento relacionade en el fermu'ario de calificacion o nota
devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la copia del usuario
con destine a la ventanilia y la otra copia para el proceso de
ubicacion fisica de los documentos segidn instructivo; en el
case de que exista una nueva entrada del documento, se
realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento
relacionado en el sistema (SGD-IRIS), se espera el formulario
de calificacion o nota devolutiva, si el documento esta en el
archivo temporal en la linea de produccidn se integra

Bhn de la ubicacién. 13, Dar cumplimiento a la Ley General de Archives.- 14.

fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se

NOTA
colocs

Si
ria

COmo anexos.

F

se requiere ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imagenes, faver

ff" &‘3 Sup. 1.4cm Inferior 1.4cm
i
3 Izg. O0Bcm Derecha 0.8cm
L V4 9
rham Enc. 08cm P.depag. 0O8cm

'STE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACRO
Garta 21.55 cm x 27.94 om st
tamario a 79%

Pagina

do K ¥ Reg!
Calln 20 Mo, 1345 tnt 2017 PBX (13322211
Bogota 0,8, - Gatorbis
iz ihww. supernotariado gov.op

FORMATO PARA AJUSTAR IMPRESION




sl

SUPERINTENDENCIA
SMI DE NOTARIADO
El futuro
ﬁ‘"i[ : @ es de todos.

/01 ) 2019

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION

BE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

\ 4'.—' CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PA ..

(1a)
No
del o

Una vp

bz venrcado el desarcllo de las acuwdades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
contratista LILIANA RODRIGUEZ RODRIGUEZ identificado (a) con cedula de ciudadania

52.018.436 de BOGOTA cumplié  sastifactoriamente con el objete y obligaciones
tratc de Prestacion de Servicios No 465 de 2020 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,

del CR

y damF‘, normas técnicas exigibles.

iNo. 164620 CDP No 56820

Valor

El fla
de:

Se audon’za el pago por la suma de : $ 1.929.000,00

fen letras: |UN MILLON NOVECIENTOS VEINTINUEVE MIL PESOS CON 00 CTVOS

contratista AUTORIZA el descuento para PAGO de los aportes de Salud, Pension y ARL por valor
$ - de conformidad con la ley 828 de 2003 y ARP segun la ley 1562 de 2012

’EILIODO DE PAGO

Parg cpnstancia se firma en BOGOTA alos 02 dias del mes de JULIO de 2020

Dia Mes Afio
pe| 01| 06] 2020 | pacowe. JUNIO |
aL[30]os] 2020 | [o02] JUNIO |

SUPERVISOR

D

Fifma Supefviso
JOSE DOLJRES VAR ELASQUEZ
COORDINADOR GRUPC DE GESTIO CNOLOGICA Y ADMINISTRATIVA

CONTRATISTA

» PP LY I a » 9 3
Fikma Codtratista
LILIANA RODRIGUEZ RODRIGUEZ
Cedula de Ciudadania No
52018436 DE BOGOTA
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FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2020

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2020

De acuerdo con la Ley 1819 de 2016 Reforma Triburtaria. Articulo 340. Ingresos de las
rpntas no laborales. “Los honorarios percibidos por las personas naturales que presten
sprvicios 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
gjgresos de la cédula de rentas no {aborales. En este caso, ningun ingreso por honorario

dra ser incluido en la cédula de rentas de trabajo”, me permito certificar bajo la
ravedad de juramento, que:

1. Con Los honorarios que percibo, como contratista vinculado por io menos noventa (90) dias
continuos o discontinuos, a dos (2) o mas trabajadores o contratistas asociados a fa
aclividad que realizo. SI__ NOX_

2. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el afio 2019 mis ingresos totales
{por todos -Igconceptos tanto labares como no laborales) fueron iguales o supericres a 1400. UVT.
SI___NOA.

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: S| NOX

4. Dependiente Economica: SI__ NOx (parégrafo 2 del art 387 del Estatulo 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 registra civil.

t 5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias S|___ NQ&.

6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccion (AFG) SI___ NO/X. adjuntar
pago mensual del ahorro realizado.

7. Credito de Vivienda SI___ NO )E__ adjuntarv estracto bancario del credito de vivienda.

m

1
P constancia de lo anterior, se firma a los @2 dias del mes de IU Q)O de 2020.

Algntamen
e
N

Nombre y Firma

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No, 13-49 Int. 201 - PBX (1)328-21- 21
Bogota D.C. - Colombia
hitp:fhwww.supermolariado.gov.co
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