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CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO ¥ REGISTRO

CAl

OBJ E‘JO DEL CONTRATO |producsitn bajo los lineamientos del programa de gestién documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento,| #

CONTRATISTA ] SANDRA PATRICIA JAIMES PINEROS |«

CEDULA DE CIUDADANIA No, | 52.381.465 | oE | BOGOTA fo

TELEFONO DE CONTACTO |  310-3389218 | FuO EXT. |:| .

E-MAIPERSONAL | sandrapatricial176@gmail.com e

E-mpinsTiTucionaL | sandra.jaimes@supernotariado gov.co o

BANcd | BOGOTA l¢  NoDECUENTA | 299173294 |« ca[ X Je cc[ X e

N ONTRATOACTUAL VALOR TOTAL DEL CONTRATO &

463 E 2020 It HONORARIO MENSUAL 1.929.000,00 |¢

En viud del contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus
servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que desarrollen las aclividades establecidas para las lineas de|

organizacicn, digitalizacién, tipificacién, control de calidad y disposicén en unidades de conservacion de los
documentos misionales en oficionas de registro de instrumentos piiblicos.

NOIB RE SUPERVISOR DEL CONTRATO | JOSE DOLORES VARON VELASQUEZ |
GIL DEL SUPERVISOR | COORDINADCR GRUPO DE GESTION TECNOLOGICAY |«

COPNo| 56820 |4 CRPNo, 162520 —| . FECHA APROBACION  Dia Mes Afio.

LUGAR DE EJECUCION POLIZA | 07 [ 05 | 2020 |t
CJUJAD BOGOTA - Dia Mes Afio
' FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO CUNDINAMARCA " CONTRATO | 15[ 12| 2020 |e
FECHA DE SUSCRIPCIONDEL  Dia __Mes  Afio MESES  DIAS
TOTAL DE EJEGUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO | 11 I 05 | 2020 |« - EI«

FEC 442\562;3&;{;{951351__;( K

CHA FINAL DE LA AchlON

. ADICION Y/O PRORROGA , e

".YiC PRORROGA
] ——"=]  COBRACONFACTURA
VAl OR A COBRAR $ 1.929.000,00 ||« ﬁ’ﬁi gl No de factura
VALQR TOTAL # DE DIAS et | NO ’« ] It

$ [ +.1.829:000,00 _I Dia Mes Afio MES A COBRAR

DEL| 01 [ 06| 2020 |« PAGONo. NoDiaAs | JUNIO |
PERIODO DE PAGO

AL (30 06| 2020 le| 02 |u|30]t00%  JUNIO ]

2o

ZSTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACRO! Pagina
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Versién: 04

" [Fecha: 00 / 01 / 2019

Aporte

Razon Social
1. G )P ANIADE SALUD $ 109.800 COOMEVA EPS SA . 125%
: G SOCIEDAD ADMINISTRADCRA DE FONDOS DE
2. FONDO DE PENSION 2640 s PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR SA ¢ 3%
SEGURADORA DE i
3. RIEEGOS LABORALES $ 4600 POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS * os520%
{(ARL)
OTAL A PAGAR $ 140.800 PLANILLA DE PAGO No. | 9406814404 a
' VALOR PAGO SALDO POR
VALOR TOTAL DEL CONTRATO || § 14.146.000,00 ACUMULADO PAGAR
PAGOD1 [ O1 VALOR DEL PAGO [ $ 1.286.000,00 [« || $  1.286.000,00 $ 12.860.000,00
PAGOD2 | 02 ]l VALORDELPAGO [ § 1.929.000,00 [« [ §  3.215.000,00 $ 10.931.000,00
PAGO D3 ls VALOR DEL PAGO «% - $ .
PAGO 4 's  VALOR DEL PAGO als - 8. -
PAGO D5 & VALOR DEL PAGO “«% - $ N
PAGO 6 '8 VALOR DEL PAGO “($ - $ -
PAGO D7 ls. VALOR DEL PAGO «l$ - $ .
PAGO b8 % VALOR DEL PAGO o % - $ -
PAGO p9 s VALOR DEL PAGO (1B - $ -
PAGO 10 ls. VALOR DEL PAGO als - s -
PAGO fi1 s VALOR DEL PAGO als - $ .
PAGO 12 & VALOR DEL PAGO e % - $ -
PAGO [[3 3. VALOR DEL PAGO a8 - 3 -
Dia Mes Afio
pEL| 01 [ 06| 2020 | pacono. | JUNIO
PERIJDO DE PAGO
AL (30| 06| 2020 | lo2] |  Junio

1.- Desempgitarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad custodia, segunda
digitalizapiéy, armado y disposicion fisica de documentos.- 2. Recibir los tumos de
documentos{producidos en [as ventanillas de registro en orden de radicacién o consecutivo
" |y llevarlos phra ser procesados en linea de produccitn.- 3. Responder por lo documentos
fisicos due [se le entregan y por su custodia.- 4. Dentro del rol de alistamiento debe
organizal log decumentos de acuerdo al principio de prioridad o rango, la ordenacién se
encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de regisiro, copia
numerada dp la escritura u oficio, anexos, tltima hoja de las firmas de las copias para la

1.- Desempenarse en los roles de alistamiento, digitalizaciGn,
calidad custodia, segunda digitalizaclén, armado y dispesicidn
fisica de documentos.- 2. Recibir los furnos de documentos|
producidos en las venfanillas de registro en orden de
radicacion o consecufivo y llevarlos para ser procesados en
linea de produccidn.- 3. Responder por lo decumentos fisicos
que se le eniregan y por su custodia.- 4. Dentro del o} de
alistamienfo debe organizar los documentos de acuerdo al
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rol de digitalizacidn se debe verificar el turno del documento fisico, contra el

e aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan;

14 totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el

r
proce%o al de confroniaciony reparto de documentos en el proceso misional; digilalizar
enfo en el orden de recepcion; revisar la malla de tumos con el fin de verificar y

sijhayturnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el proceso de

en [la oficina, verificar que lodas las hojas del documento queden debidamente
dady eliminar hojas en blanco, en la configuracién del escéner debe prevalecer:
n 300x300, fipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8.5x14 pul),
imhgen blanco y negro; garantizar que la imégenes digitalizadas queden grabadas;
en el sisterpa (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezea de la
informar al coordinador de la linea de produccion los turmos de documentos
, erfiregar los paquetes de documentos a la persona que realiza calidad.- 6. Deniro

cglidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las|

observagiones y nimero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de
comentariod (Actual) dispuesto programa de gestién documental para tal fin; asegurar la
calidad de Ips imAgenes digitalizadas; verificar que el recibo de caja fisico coincida con el

dgcumento digitalizado y los datos basicos cargados por los aplicativos Folio
SIR; indexar, tipificar asociando el tipo decumental a cada imagen; verificar
las imagenes contra el documento fisico garantizando que estén complelas y,
radas; grabar el decumento al 100%; ubicar el documento fisico en el lugar
el armado; informar al coordinadorde Ia linea de produccién del proceso;
nal de! diague la malla quede vacia de turnos de documentos radicados en el
ro del rol de custedia se debe organizar el documento después de realizar I
h y ¢l proceso de calidad, tal y como fue recibido en la ventanilla de
nar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar en el
o dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura e} trdmite interno para el
entrega al plblico de acuerdo a instructivo.- 8. En el rol de segunda digitalizacion
sp debe digitalizar el formularie de calificacitin, nota devolutiva, carreccion yfo
cuando aplique; buscar en el archivo temporal Ta documentacion asociada al
umento relacionado en el fermulario de calificacion o nota develutiva, anexarlo
entregar la copia del usuario con destino a la ventanilla y la otra copia para el

dd

] ]
er|

bivtrada de] documento, se realiza la primera digitalizacién y se asocia el
alacionado en el sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacidn o
va, si el documento esta en el archivo temparal en la linea de produccién se
amente para su posterior ubicacion fisica, en caso que se haya entregado a la
cita el documento inicial para que la documentacién quede integrada.- 9. En

caso dejr
que fas
legibles,
los docu
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para las
siguientd

intervenid

epfoceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP consideren

imdgenes digilalizadas no son las cormrectas, que faltan imégeneso que no son
se
mel

flebe surtir el proceso segun instructivo.- 10, En el rol de disposicién fisica de
tos se debe aplicar el instructivo.- 11. Elaborar el informe mensual que debe

lag cantidades de documentos diarios procesados por cada etapa del proceso de
BN
ofi
5

descrifo anteriormente.- 12, Diligenciar a diario en formato excel (solo aplica
inas que no cuenten con coordinador) una base de datos que contenga los
atos: fecha de radicacion del tumo de documento, documento misional

o, fimero

5.Dentro del rol de digitalizacién se debe verificar el tumo del
documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla del
sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la
totalidad de los documentos que ingresan a diaric en la ORIP,
sin afectar el proceso normal de confrontacidny reparto de
documentos en el proceso misional; digitalizar e} documento en
el orden de recepcidn; revisar la malla de turnos con el fin de
verificar y controlar si hayturnos represados, y hacer el
seguimiento para no afectar el proceso de registro en la oficina,
verificar que todas las hojas del documento queden
debidamente digitalizadasy eliminar hojas en blance, en la
configuracién del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300,
tipo de escaneo ADF (Duplex), tamaiio del papel oficio (8.5x14
pul), modo 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 la malla; informar al coordinador de la linea de produccion
los turnos de documentos faltantes, entregar los paquetes de
documentos a la persona que realiza calidad.- 8. Dentro del rol
de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en
blanco; registrar las cobservaciones y nimero de f{olios
colocados en la etapa de alistamiento en el campo de
comentarios  (Actual) dispuesto programa de gestién
documental para tal fin; asegurar Ia calidad de las imégenes
digitalizadas; verificar que el recibo de caja fisico coincida con
el fume de documento digitalizado y los dalos basicos
cargados por los aplicativos Falio Magnélico o SIR; indexar,
tipificar ascciando el tipo documental a cada imagen; verificar
cada una de las imagenes contra el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar|
el documento al 100%:; ubicar el documento fisico en el lugar
definidopara el armado; informar al coordinadorde ka linea de
produccidn del proceso; verificar al final del diaque la malla
quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia.- 7.
Dentro del rol de custodia se debe organizar el documento
después de realizar la digitalizacion y el proceso de calidad, tal
y como fue recibide en la ventanilla de registrojordenar por
orden de turno los documentos, los cuales se deben custodiar
en el espacio fisico dispuesio por la ORIP para este fin,
mientras dura el tramite interno para el armado y entrega al
piblico de acuerdo a instructivo.- .8. En el rol de segunda
digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacion, nota devolutiva, eorreccian y/o mayor valor cuando
aplique; buscar en el archivo temporal la documentacidn

lasociada al turno de documento relacionado en el formulario de

calificacion o nota devolutiva, anexarlo al paquete y entregar la
copia del usuvario con destino a la ventanilla y la otra copia para
el proceso de ubicacion fisica de los documentos segun
instructivo; en el caso 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
esla en el archivo temporal en la linea de produccitn se integra

fisicamente para su posterior ubicacian fisica, en caso que se
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Version: 04
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onTtancia se firma en

Una vez . desarrollo de las actividades asignadas péfa el present‘eh periodo, se defa constancia gue el
{la) SANDRA PATRICIA JAIMES PINEROS identificado () com cedula de ciudadania
No 52.381.465 cumplié  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrajo de Prestacion de Servicios No conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas |normas técnicas exigibles.
del CR
Se aulori:a el pago por la suma de : 1.929.000,00
Valor UN MILLON NOVECIENTOS VEINTINUEVE MIL PESOS
El (la] Fpontralista AUTORIZA el descuento para PAGO de los aportes de Salud, Pension y ARL por valor
de: de conformidad con la ley 828 de 2003 y ARP segin la ley 1562 de 2012
JUNIO
PERIJDO DE PAGO PAGO No. |

lo2] | Junio

Para c

dias del mes de JULIO de 2020

COORDINADOR GRUPO DE

firma Supervigor
ORES VARON
GESTION m

VELASQUEZ

FGT_—(-)_GICA Y ADMINISTRATIVA

IR

SaqpEE——

SANDRA W

Contratista

RICIA JAIMES PINEROS
Cedula de Ciudadania No
BOGOTA

tamafo a 79%
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'DATOS GENERALES BE LATIQUIDACION T o ST R RS ‘ & B ;
~ Periodo ’ ___\Clave ) _Tipo oo Fecha Coe [ L Paga TR e T TR R R
\ Pensitn Salud” Pago Planilla Planilla Wmite | "Pago CBanee T 50| DiasMora [+ T valor . ' . . .
02005 |2020-05 12024080 . |9406014404 ) [ 2020/06/16 2020/06/19 | BANCD DE OCCIDENTE i o0l s s e Yestaoe00 | e .

LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES . . S ’ . G LAl b

EMPLEADD . ‘PENSION : SALUD *CCF we o fmr v RIESGos T

Centro dé Trabaja: PRINCIPAL (1 Afiliadas) ] serrgoa) - $877,80% $4,600

Chidack BOGOTA Depto: BOGOTA DE. { 1 Afitiados) . sETr a0 526,400 1 $877,803) $169,800 TooTuse| KT T s ST ssrneosfs s s4so0] %0
1 _nn _mmz_sm _.Ezmmpzc? TEE _ 3o [ 877,803 526400 | epsoe] 3o .$877,803 105,800 4 o 50 14.11] .30 877,803 S4600| 0 EJ I 50
Total Afiliados({ 1) $877,803 $26,400 $677,803 5109,800 sof . ¢ T80 ' $877,603 $4,600 . vose 50
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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

Dé acuerdo con la Ley 1819 de 2016 Reforma Triburtaria. Articulo 340. Ingresos de las
rentas no laborales. *l.os honorarios percibidos por las personas naturales que presten
sqrvicios y que confraten 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, ningln ingreso por honorario
pddra 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
que realizo. SI___NO_ x

2. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTd SOBRE LA RENTA. Durante el afio 2019 mis ingresos totales
(por todos los conceptos tanto labores como no laborales) fueron iguales o superiores a 1400. UVT.
S__ NOx.

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE [A RENTA: SI___ NO %

4. Dependiente Economico; S| NO x (paragrafo 2 de! 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.

5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI__ NO_x ,

6. Realza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccion (AFC) SI___ NO_x , adjuntar
pago mensual del ahorro realizado.

7. Credito de Vivienda SI__ NO x , adjuntarv esfracto bancario del credito de vivienda.

En) constancia de lo anterior, se fiimaalos o7 _dias del mesde Ju{; o de 2020.
Atpntamente,

_S'E’ﬂJVQ patvicid fa mes

Nombre y Firma %ﬁ:

CC.5238(465

Bt

Superintendencia de Notatiado y Registro
Calle 26 No,-13-49 Int. 201 - PBX{1)328-21-21
Bogota D.C. - Colombia
http://www.supemcltariado.gov.co



