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DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

"EXPEDICION ™!
1 [ 10 ] 2020

CONTR]

CEDUL

TELEFQ

E-MAIL

E-MAIL

BANCO

T CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

amsta | LILIANA RODRIGUEZ RODRIGUEZ e
\ DE CIUDADANIA No, | 52.018.436 | DE I BOGOTA [1-
NO DE CONTACTO | 311-4937894 | FlJO |:| EXT. |:|¢
PERSONAL | liliceti@gmail.com e
nsTTucioNaL | liliana rodriguez@supernotariado.gov.co v
| DAVIVIENDA [« NoDECUENTA | 1770110763 |& ca[ X Jo cc[ e

| ONTRATOACTUAL VALOR TOTAL DEL CONTRATO [ § 14.146.000,00 |«

65 DE 2020 (e HONORARICQ MENSUAL l % 1_929_000,00]«

OBJET® DEL CONTRATOQ |produccidn bajo Jos lineamientos del programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcidn, alistamiento,| @

En virtud del contrate, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios come AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que desarrollen las actividades establecidas para las lineas de

organizacién, digitalizacién, ftipificacion, contrcl de cafidad y disposicon en unidades de conservacion de los
documentos misionales en oficionas de registro de instrumentos publicos.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | JOSE DOLORES VARON VELASQUEZ |4
CARGO|DEL SUPERVISOR | COORDINADOR GRUPO DE GESTION TECNOLOGICA Y ADMINISTRATIVA |4
i
COP No| 56820 # CRP No. 164620 I . FECHA APROBACION  Dia Mes  Afo
LUGAR DE EJECUCION POLIZA ’ 11 | 05 | 2020 |«
CIUDAD BOGOTA . Dia Mes Afio
' FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO BOGOTA . CONTRATO | 15] 12 | 2020 |e
A Dia ™ - ) MESES DIAS
FECHR DE SUSCRIPCION 2 Mes  Aflo TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
DEJ. AGTA DE INICIO [11] o5 | 2020 Jo . EI;
FECHA DE INICIO DE LA Dia  Mes  Afio ADICION Y/O PRORROGA
ADICIDN Y/0 PRORROGA | l | | e CDP No. » CRP o, .
FECHAFINALDELAADICION Dia  Mes Afio MESES DIAS VALOR
verfomsaan " T T el b e | !
e COBRA CON FACTURA
VALQR A COBRAR $ 1.929.000,00 [« | |7—1=| o No de factura
VALOR [FOTAL # DE DIAS S rm—— | NO I" | |"
${ |1.520.000,00 —] Dia Mes  Afio MES A COBRAR
DEL[ 01 09] 2020 | PAGONo. NobiAs [ SEPTIEMBRE |
PERIODO DE PAGQ
AL 30]09] 2020 Jo | 05 |a|[30]100%| SEPTIEMBRE |
.. ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS  Pagina 1
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Valor del Pago Razon Social Aporte
CQMPARIA DE SALUD
1. (EPS) 3 109.800 MEDIMAS EPS S.A, & 125%
: ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE
. [FQIND 0
2. |FQNDO DE PENSION 3 140.500 PENSIONES — COLPENSIONES « 16%
ASEGURADORA DE
3.|RIESGOS LABORALES 5 4.600 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS . 0.522%
(A liL)
TQTAL A PAGAR $ 254.900 PLANILLA DE PAGO No. | 9409825469 L]
VALOR PAGO SALDO POR
VALOR DEL C
LOR TOTAL DEL. CONTRATO | $ 14.146.000,00 ACUMULADO PAGAR
PAGQ 01 01 VALOR DEL PAGO {| $ 1.286.000,00 |[«| $ 1.286.000,00 L3 12.860.000,00
PA{G(Q 02 02 l= VALORDELPAGO (| $ 1.929.000,00 ||« | $ 3.215.000,00 $ 10.931.000,00
PAGQ 03 03 ([« VALORDELPAGO (| $ 1.929.000,00 (|« | $ 5.144.000,00 $ 9.002.000,00
PAGQ 04 04 || VALORDEL PAGOQ (| § 1.929.000,00 ||« (| $ 7.073.000,00 $ 7.073.000,00
PAGQ 05 05 | VALORDEL PAGO (| $ 1.929.000,00 (|« || $ 9.002.000,00 $ 5.144.000,00
PA{GQ 06 | VALOR DEL PAGO “ll$ - $ -
PAGQ 07 & VALOR DEL PAGO all$ - $ -
PAG(Q 08 18 VALOR DEL PAGO “ll$ - $ -
PAG{ 09 s VALOR DEL PAGO «fls - $ -
PAGQ 10 & VALOR DEL PAGO «ll$ - $ -
PAGO 11 & VALOR DEL PAGO al$ - $ -
PAGO 12 # VALOR DEL PAGQO «|$ - $ -
PAGO 13 » VALOR DEL PAGQ all$ - $ -
Dia Mes Afio
pEL| 01| 09| 2020 | pacoNo. | SEPTIEMBRE |
PERIDDO DE PAGO
AL (30|09 2020 | |05| | SEPTIEMBRE |
INFORME DE SUPERVISION D
1.- Degempedarse en [os roles de alistamiento, digitalizacion, calidad custodia, segundali.- Desempefarse en los roles de alistamiento, digitalizacidn,
digitalizacign, armado y disposicion fisica de documentos.- 2. Recibir los turnos de|calidad custodia, segunda digitalizacién, armado y disposicién
documentas producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacién o consecutivo|fisica de documentos.- 2. Recibir los turnos de documentos
y iievaros para ser procesados en linea de produccion.- 3. Responder por lo documentos|producides en las ventanillas de registro en orden de radicacion
fisicos (qud se le entregan y por su custodia- 4. Dentro del rol de alistamiento debelo consecutivo y llevarlos para ser procesados en linea de
organizar |ps documentos de acuerde al principio de prioridad o rango, la erdenacién se|preduccién.- 3, Responder por ko documentos fisicos que se g
encuentra Hefinida per la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, copialentregan y por su custodia.- 4. Dentro del rol de alistamiento
numergda He la escritura u oficio, anexos, (ltima hoja de las firmas de las copias para la|debe organizar los documentos de acuerde al principio de
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HORMATO INFORME DE SUPERVISION DE. CUMPLIM!

ENTO DE CONTRATO PRESTACION

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

5.De
tumo

procest
el docu

nro

!

digitalidar
» ndrmal de confrontacidny repanto de documentos en el proceso misional; digitalizar|

el rol de digitatizacién se debe verificar &) turno del documento fisico, contra el
aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan;
totalidad de los documentos que ingresan a diaric en fa ORIP, sin afectar el

ue

mehto en el orden de recepeidn; revisar la malla de turnos con el fin de verificar y

contral

registrg
digitali2,
resolucy
modo
graba
de la

del rol
observe
comend
calidad
turno 4
Magné

bien di
definidg

digitali

ar

He |imagen blanco y negro; garantizar que la imégenes digitalizadas queden

d
gﬁa
faltantes,

fe calidad debe eliminar efectivamente fas hojas que salen en blance; registrar las
ACiH
ari

cada una ge las im&genes contra el documento fisico garantizando que estén completas y

verifica
dia.- TJ

hayturmos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de
la oficina, verificar que todas las hojas del documento gueden debidamente
adgsy eliminar hejas en blanco, en la configuracién del escaner debe prevalecer:
6n [300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamaio del papel oficio (8.5x14 pul),

s dn el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el tumo digitalizado desaparezca
, informar al eoordinador de la linea de produccion los turnos de documentos
tregar los paquetes de documentos a |a persona que realiza calidad.- 6. Dentro

es y nimero de folios colocados en la etapa de alistamiente en el campo de
(Actual) dispuesto programa de gestidn documental para tal fin; asegurar la
de flas iméagenes digitalizadas; verificar que el recibo de caja fisico coincida con el
le documento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio
ico [ S1R; indexar, tipificar asociando el tipo documental a cada imagen; verificar,

gitafizadas; grabar el documento &) 100%; ubicar el documento fisico en el lugar
ypaa el armado; informar al coordinadorde la linea de produccién del proceso;
alffinal de! diagque la malla quede vacia de turnos de documentas radicados en el
Deptro del ral de custodia se debe crganizar el documento después de reatizar la
acign y el procesc de calidad, tal y como fue recibido en fa ventanilla de

registr
espacig
armadq
y arma
mayor
turno d
al paqu
procesq

ORIP
caso dg
que lag

los docg]
contens

para la
siguien|

nombre
documng
S€ &nouy
fecha d
CCNSEecH
funcion.
descrip

al
E dgcumento relacionado en el formulario de calificacién o nota devolutiva, anexarlo

una nuevd entrada del decumento, se realiza Ja primera digitalizacion y se asocia €l
documentq
nota davols
integra ffisi

legibles,
producd

intervenido

.ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el
fisleo dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite intemo para el
¥ gnirega al publico de acuerdo a instructivo.- 8. En el rol de segunda digitalizacién
o e debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccidn ylo
cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacién asociada al

ete ly entregar la copia del usuario con destino a la ventanilfa y la ofra copla para el
» dg ubicacicn fisica de los documentos segiin instructivo; en el caso de que existal

refacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calfficacion o)
itiva, $i el documento esta en el archive temporal en la linea de produccidn se
amente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a ta
licita el documento iniclal para que la documentacion quede integrada,- 9, En
roceso el cual se da en el evento que los funcionarips de la ORIP consideren
agenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imagenese que no sen
debe surtir e! proceso segun instructive.- 10. En el rol de dispesicion fisica de
ntos se debe aplicar el instructiva.- 11, Elaborar el informe mensual que debe
cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de
descrito anteriomente.- 12. Diligenciar a diaric en formato excel (solo aplica
cinas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los
datos: fecha de radicacién del turno de documento, documento misional
nimero de tumo, nimerc de folios recibidos, nimere de folios alistados,
fa persona que alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el
nt% nombre de la persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual
entra el documento en archivo temporal, fecha de calificacién por parte de la ORIP,
e efitrega del documento calificado a la linea de produccion, calificacién entregada,
de reparno, nimere de relacidn, fecha del documento armade a fos
s de la ORIP, documentos para entrega en ventanilla, unidad de conservacién,
de la ubicacién.13, Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos.- 14, Prestar

St
2 re|
i
S

L
rl

ian|
5 Of
es

d

tiv
ario
wlely

rsenal el servicio, por lo que no podré subcontratar la labor contratada, dadas

LOMo anexos.

lintegrada,- 9. En ¢aso de reproceso el cual se da en el evenio
2 requiere ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imégenes, favor

5.Dentro del ral de digitalizacion se debe verificar el turno de!
decumento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del
sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la
totalidad de los documentos gue ingresan a diario en la ORIP,
sin afectar e! proceso normal de confrontaciony reparto de
documentos en el praceso misicnal; digitalizar el documento en
el orden de recepcion; revisar [a malfa de turnos con el fin de
verificar y controlar si hayturnos represados, y hacer el
seguimiento para no afectar el proceso de registro en [a oficina,
verificar que todas las hojas del decumento queden
debidamente digitalizadasy eliminar hojas en blanco, en la
configuracién del esciner debe prevalecer: resolucién 300x300,
tipo de escanec ADF (Duplex), tamario del papel oficio (8.5x14
pul), modo de imagen blanco y negro; garantizar que la
imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-
IRIS} &) 100%,; verificar que el turno digitalizado desaparezea de
la malla; infermar al coordinadcr de la linea de produccidn los
tumos de documentas faltantes, entregar los paquetes de
documentos a la persona que realiza calidad.- 6. Dentro del rol
de calidad debe eliminar efectivarnente las-hojas que salen en
blanceo; registrar las observacicnes y nimere de folios colocados
en [a etapa de alistamiento en el campo de comentarics (Actual)
dispuesto programa de gestion documental para tal fin; asegurar|
la calidad de 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 Folio Magnético o
SIR; indexar, tipificar asociando el tipo documental a cada
imagen; verificar cada una de las imagenes centra el documento|
fisico garantizando que estén completas y bien digitalizadas;
grabar el documento al 100%; ubicar ] documento fisico en el
lugar definidopara el armado; informar al coordinaderde la linea
de produccion del proceso; verificar al final del diague la malla
queds vacia de turnes de documentos radicados en ef dia.- 7.
Dentro 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 ventanilla de registro;ordenar por orden
de turno los documentes, los cuales se deben custodiar en el
espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura
el tramite interno para el armado y entrega a! pablico de acuerde
a instructivo.- 8. En el rol de segunda digitalizacidn y armado se
debe digitalizar el formulario de calificacién, nota devolutiva,
correccidn y/o mayer valor cuando aplique; buscar en el archive
temporal [a documentacion asociada al turno de documento
relacionado en el formularo de calificacién © nota devolutiva,
anexarlo al paquete y entregar fa cepia del usuario con destine a
la ventanilla y la otra copia para el proceso de ubicacion fisica
de los documentos segin instructivo; en el caso de que exista
una nueva entrada del documento, se realiza la primera
digitalizacién y se asocia el documento relacionado en el
sistema (SGD-IRIS); se espera el formularic de calificacion o
nota develutiva, si el documento esta en el archivo temporal en|
la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior,
ubicacion fisica, en caso que se haya eptregado a la ORIP se
solicita el documento inicial para que la documentacion quede
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FORMATO INFORME. DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

Una
(12
No

y de

del C

vez verificado el desarrollo de Jas actividades asignadas para el presente pericdo, se deja constancia

del cantrpto de Prestacidn de Servicios No 465 de 2020 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,

1és1 normas tecnicas exigibles.
P

No. 164620 CDP No 56820

dontratista LILIANA RODRIGUEZ RODRIGUEZ identificado {a) con cedula de ciudadania
52.018.436 de BOGOTA cumplié sastifactoriamente con e! objeto y obligaciones

que el

de:

El

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

Valor ep letras: |UN MILLON NOVECIENTOS VEINTINUEVE MIL PESOS MI/CTE

4 - de conformidad con la ley 828 de 2003 y ARP sequn la ley 1562 de 2012

a) | contratista AUTORIZA el descuento para PAGO de los aportes de Salud, Pension y ARL por valor

Para

Dia Mes Afio,

DEL| 01 | 09 2020 SEPTIEMBRE
PERIPDO DE PAGO | | | PAGONo, | |
AL | 30| 09| 2020 |05| | SEPTIEMBRE |
cofjstancia se firma en BOGOTA alos 1 dias del mes de OCTUBRE de

2020

_ SUPERVISOR

~\ Firma[Contratista To——
LILIANA RODRIGUEZ RODRIGUEZ

Cedula de Ciudadania No
52.018.436 DE BOGOTA

(i«

e Enc. 0.8cm P.depag. 0.8cm FORMATO PARA AJUSTAR IMPRESION
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Cédigo FG-CP-PR-07-FR-02

Versidn 02

Fecha 02/02/2018

FORMATQ PARA BASE DE RETENCIO{N EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2020

|

f

gravedad de juramento, que:

continuos o discontinuos, a dos (2) o
aclividad que reallzo SI___NOX_

2. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBF
{por lodos los conceptos tanto 1zbores como
s__NoX.

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
rentas no laborales. “Los honorarios permbldos por las personas naturales que presten
sefvicios y que contraten o vinculen pof al menos noventa (90) dias continucs o

discontinuos, dos (2) 0 mas trabajadores 6 contratistas asociados a la actividad, seran
" Ingresos de Ja cédula de rentas no laborales. En este caso, ningun ingreso por honorario
podra ser incluido en la cédula de rentas de trabajo”, me permito certificar bajo la

1. Con Los honorarios que percibo, como contratista vinculado por lo menos noventa (90) dias

mas irabajadores o confratistas asociados a la

E LA RENTA, Durante el afio 2019 mis ingresos totales
no laborales) fueron iguales o superiores a 1400. UVT.

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTOQ SOBR

6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el F
pago mensual del ahorro realizado.

|En constancia de lo anterior, se firma a los _|

Akiiament .
ARLEAG,, Deyuee |
: A

S|
Nomitire y Figma

ELA RENTA:SI__ NOX,

4. Dependiente Economico: S!__ NO_?S(par?grafo 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.

3
5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI___ NOL

omento de la Construccion (AFC) SI__ NOL, adjuntar

7. Credito de Vivienda SI___NO é adjuntarv esltracto bancario del credito de vivienda.

O\ dias del mes de Oclawg de 2020,

ce. SOV HDC
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