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

FECHA DE EXPEDICION

1. INFORMACION GENERAL (02T 02 [2037]
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADOQ Y REGISTRO
CONTRATISTA | LADY LORENA ROMANO GARCIA C
CEDULA DE GIUDADANIA No. | 53116119 | oe[  BOGOTA le
TELEFONO DE CONTACTO | 313-2258225 | FuO ext. [ 2838 |e
E-MAIL PERSONAL | lorena_romano g@hotmail.com le
E-MAIL INSTITUCIONAL | lady romano@supernotariado.gov.co o

BANCO | BANCO CAJASOCIAL &  No.DECUENTA | 24071010012 Jo ca[ X & cc[ o

CONTRATO ACTUAL No. VALOR TOTAL DEL CONTRATO  [['§ 8.783.380,00 ||«
No Aito
991 DE 2020 . HONORARIOS MENSUALES || § 1.986.870,00 |«

En virtud del contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con plena autoromia téenica y administrativa sus senicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que desarrolien las actividades establecidas para las lineas de produccidn bajo los
OBJETO DEL CONTRATO [lineamientos del programa de gestidn documental de Iz SNR. Para la recepcién, alistamiento, onganizacion, L]
digitalizacién, tipificacién, control de calidad y disposicon en unidades de conservacion de los documentos misionalas en
oficionas de regisiro de instrumentos publicos.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | JOSE DOLORES VARON VELASQUEZ C

COORDINADOR GRUPOQ DE GESTION TECNOLOGICA Y Je
ADMINISTRATIVA

CARGO DEL SUPERVISOR

€DP No. 80820 # CRPNo. 423520 . FECHA APRO "
BACI
rechacre| 27/10/2020 | Frechacre] 17/12/2020 ot CION T bia mos Ao
LUGAR DE EJECUCION [ 18] 12] 2020 |«
CIUDAD | BOGOTA v FECHAIFNALZACION  Dia Mes  Ado
DEPARTAMENTO | CUNDINAMARCA Ja CONTRATO (30 | 04 [ 2021 |s
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia  Mes Ao MESES DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
ACTA DE INICIO [ 18 T 12 T 2020 )« |I| . E .
FECHA DE INICIO DE LA Dia Maes Afio ADICION Y/O PRORROGA
ADICION YIO PRORROGA | | [ O N 0 '
FECHA FINAL DE LA ADICION Dia Mos Afio MESES DIAS VALOR
Y/O PRORROGA | [ [ —I o Je[ e l |
COBRA CON FACTURA
VALORACOBRAR [ § 1.986.870,00 |« O No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS I I“ ’ I"
(s 1.986.870,00 | J Dia Mes  Ado MES A COBRAR

DEL[ 01 [01] 2021 | PaGONo. NoDias [ ENERO |
AL 30 [01] 2021 Ju [ 02 Ja[30]tw00%[ “ENERO |

PERIODO DE PAGO
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2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA
Valor del Pago _ Razon Social Aporte
1. COMPARIA DE SALUD (EPS) || $ 109.800 EPS FAMISANAR LTDA e« 125%
SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS DE
2.  FONDODE PE"S'Fb" $ 140.500 PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIRSA | 9%
ASEGURADORA DE RIESGOS -
3. LABORALES {ARL) $ 4.600 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS e 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 254.900 PLANILLA DE PAGO No. | 1034973817 o
2.1.1. RELACION DE PAGO
VALOR PAGO
VA CONTRAT . .
LOR TOTAL DEL CO 8] $ 8.783.380,00 ACUMULADO SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO || § 835.900,00 |« & 835.900,00 $ 7.947.480,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO $ 1.986.870,00 le || & 2.822.770,00 $ 5.960.610,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO all$ - $ -
PAGO 04 VALOR DEL PAGO all$ - $ -
PAGO 05 VALOR DEL PAGO o8 - $ -
PAGO 06 VALOR DEL PAGO als - $ -
PAGO 07 VALOR DEL PAGO s - s
PAGO 08 VALOR DEL PAGO «fls - s .
PAGO 09 VALOR DEL PAGO |l S - s -
PAGO 10 VALOR DEL PAGO “lls - S .
PAGO 11 VALOR DEL PAGO i $ - $ .
PAGO 12 VALOR DEL PAGO all$ $ -
Dia Mes Afo
pEL| 01 [01] 2021 | ~Pacowe. | ENERO |
PERIODO DE PAGOQ
ac| 30 [o1] 2021 | [02] | ENERO |
3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
OBLIGACIONES EVIDENCIAS
1.Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacién, calidad custodia, segunda .I_.E;:r.n peuf:r&m_k_n o “:::mg; y i db%ﬂmmm.
digitalizacidn, armado y disposicidn fisica de documentos. 2. 2. Recibir los jumos. :Ie documentios pramddos an las ventanas de .
Recibir los turnos de documentos producidos en las ventanillas de regisire en orden de radicacion [registro en ordan da radicacion o Favanos para ser
0 consecutivo y levanos para ser procesados en linea de produccién, 3. Responderpor o [Pocesacos en linea de procuccion. 3. RW pos ko documantos
documentos fisicos que sa le entregan y por su custodia. 4. Dentro del rol de .:;z:‘::::;:"m'" y ;“d':c?'m" p + ID“““’ del rof da
alistamiento debe organizar kos documentos de acuerdo al principio de prioridad o rango. 1a prioridad o rango, :‘:gl::;a; se ,m:,mm: mm:bo de
ordenacién se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, caja, boleta fiscal o imp o8 registro, Copia r de |3 escritura v
copia numerada de la escritura u oficio, anexos, Ultima hoja de las firmas de las copias para la oﬂm anoxos, [Hiima hoja de las firmas de las copiss para la oficing da
aficina de regisiro, catastro, e interesados, con ef respectivo firma y sello de notario),.dejar las . CatAstD, o i 008, CON & respective frma y selo de
anotaciones de ko sncontrado en los documentos {incompletos, rotos, fotocopias etc.), para que mmm;:f;’ ::;m"'m“ de lo saconizada en (o3 documenios
posteriormentese puedan ingwsar en el sistFma de gestion docun:nanual (SGD-IRIS); ingresar mr an el sinmammm:;:::o:;: t?g:m :m:
cada turno en una carpeta mieniras se termina en proceso de la linea de produccion; retirar el WMo BN UNA CarpPata MiBNYAS 58 tIMina &n (OCasO de ta inea de
material abrasivo dé los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a un instructiva; proguccion; retirar 8l matarial abrasive da los documenios: ondenar los
entregar los paquetes de documentos al digitalizador. documantos 04 acuerdo a un insinuclivo; entregar los paguetes de
|gocumentos al cigitaszador.
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OBLIGACIONES

EVIDENRCIAS

5.0entro del rol de digilalizacién se debe verificar el turno del documento fisico, contra
el turno que aparece en pantaila del sistema (SGD-IRIS), asegurindose que
cotncidan; digitalizar la totalidad de los documentos que ingresan a diaric en la ORIP,
sin afectar el proceso normal de confrontaciény reparto de documentos en el proceso
misional; digitalizar el documento en el orden de recepcion; revisar la malla de turnos
con el fin de verificar y contrelar 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 blanco, en la
configuracién del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300, tipo de escaneo ADF
{Dupiex), tamado 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 gue realiza calidad.

6. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en bianco;
registrar las observaciones y nimero de folios colocados en la etapa de alistamiento
en el campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para
tal fin; asegurar |a calidad de las imagenes digitalizadas; verificar que el recibo de caja
fisico coincida con el turno de documento digitalizado y los dalos basicos cargados por
los aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar, tipificar asociando el tipo documental a
cada imagen; verificar cada una de las imagenes contra el documenito fisico
garantizando que estén completas y bien digitalizadas; grabar el documenio al 100%;
ubicar el documento fisico en el lugar definidopara el armado; informar al
coordinadorde la linea de produccion del proceso; verificar al final del diaque ta malla
quede vacia de turnos de documentos radicados en el dia.

7. Dentro del rol de custodia se debe organizar el decumento después de realizar la
digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido en ta ventanilla de
registro,ordenar por orden de tumno los documentos, los cuales se deben custodiar en
el espacio fisico dispuesto por ia ORIP para este fin, mientras dura el tramite interno
para el armado y entrega al piblico de acuerdo a instructivo.

&. En el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formulario de
calificacién, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el
archivo temporal la documentacién asociada al turno de documento retacionado en el
formulario de calificacion o nota devoluliva, anexarlo al paquete y entregar la copia del
usuario con destino a ia ventanilla y 1a otra copia para el proceso de ubicacion fisica
de los documentas segun instruclivo; en el caso de que exista una nueva entrada del
documento, se realiza la primera digitalizacion y se asocia el documento relacionado
en el sistama (SGD-IRIS): se espara el formulario de calificacidon o nota devolutiva, si
el documento esta en el archivo temporal en a linea de produccion se integra
fisicamente para su posterior ubicacidn fisica, en caso que se haya eniregado a la
ORIP se solicita el documento inicial para que la documentacion quede integrada,

9. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de la ORIP
consideren que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan imageneso
que no son legibles, se debe surtir el proceso segun instructivo,

10. En el rol de disposicién fisica de los documentos se debe aplicar el instructivo.

11, Elaborar el informe mensual que debe contener las cantidades de documentos
diarios procesados por cada etapa del proceso de produccién descrito anleriormente.
12. Diligenciar a diario en formato excel (solo aplica para las oficinas que no cuenten
con coordinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de
radicacion del turno de documento, documento misional intervenido, nimero de turno,
nimero de folios recibidos, niimero de folios alistades, nombre de 1a persona que
alista el documento, nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de la
persona que realiza la calidad al documento, fecha desde la cual se encuentra el
documente en archivo temporal, fecha de calificacion por parte de la ORIP.

5.Dentro del ol de digitalizacion se debe verificar e tumo del documento
{igico, contra el tume que aparece on pantafla del sistema (SGO-IRIS).

|asagurdncosa que Coi 1, la da o2 documentos que
ingresan a dianic en la ORIP, sin ateciar 8 proceso nomal de
confroniaciony repartc de o an el misional; dig ]

documento en & orden de recepcin; revisar 13 malla ge (umoS con &f fin de
venificar y controlar 3i haylumas represades, y hacer el saguimiento para no
atectar &l procaso ce registro en 13 oficing, verificar que Wdas las hojes del
documento quaden debidamenta digitalizadasy aliminar hojas sn blanco, an
Ia configuracion del escanar debe prevakecer: rasohucion 300300, tipo de
escanea ADF {Duplax), tamafo det paped oficio (8.5x 14 put), modo ds
imagen blanco y negro; Garantizer que |a imaganas digitalizacas quacan
|grabadas en el sisterna (SGD-IRIS) al 100%; verificar que &l tumo
digitalizado desaparezca de la maka; informar at coordinador de la linea ce
produccitn los Imos de documenios fahanies, entregar kos paquetes de
documantos a ta persona que reatiza cakicad.

&, Dentro del ol de calidad debe eliminar efectivemente las hojas que salen
&N blanco; registrar las observacionas y nimern de lolios colocados en la
elapa ce slistamientc en of campo de comentanod (Actual) dispuesto
programa de gastion documental para tal fin; assgurar ta cabidad de las
imaggenes digitalizadas; verificar qua el racibo de caja {isico coincida con ef
umo da documento cigitalizaco y los datos basicos cangados por los
aplicativos Folio Magnético o SIR; indexar, ipificer asociande & Lipo
l[documantal 8 cada imagen; venﬁcarcadlmadehsmtgautomnn!
documento {Tsico garantizando que estén ¥ bien digitali
grabar et documento al 100%; ubicar el documento fisico &n of lugar
definidopara &l armado; informar al coordinadorda 1a linea da produceion del
proceso, vericar al fimal del diaqus ta malla guede vecls de tumos de
documentos radicados en 8l dia.

7. Centro del rol de custodia se deba organizar o documento despuss oe
realizar |a digitakzacion y of procaso de calidad, tal y como fue recibido en ta
ventanilla de registro;ondenar por orden de tuna 108 JOCUMentos, kos cuales
s8 deban cusiodiar an & espacio fisico dispuesto por la ORIP para esta fin,
mientras dura el trdmite intemo pars & armado y entrega al pablico de
acuerdo A instructivo. 8.
En el rol de sapunda digitalizacikdn y armado ss debe digitatizar sl formutario
de calificacion, nota devolutiva, COMeccion yio mayor valor cuando aplicue:
bustar &n el archivo temporal la documentscion gsociada al urne de
documento relacionado en e iommulano de calificacidn o nota devolutiva,
anexario 3l paquets y entregar la copia del usuario con destino ata
ventandia y (a olra copis para &l procasao de ubicacion fisica de los
documenlios SeQUn iNstruciivo; en el Caso de que exisla una nueva entrada
dal docunento, sa realiza la primera digitalizacion v se asocia &l documenio
relacionade en o sistema (SGD-IRIS); sa espera e formutano de calificacién
© nota devolutiva, & &l documantc astd an &l archive temporal an la Hinea o8
Produccion se integra fisicamente para Su posienor ubicacion fisica, en caso
que 58 haya antregado a la ORIP sa solicita &l documente wvcial para que ta
documentacion queds inlegraca.

B. En caso de reproceso ol cusl 36 da en & evenio que kos funcionanos de
la ORIP considaren que las imégenas digitalizaday no 50N las correcias, que
taftan imag Qua No son k 34 debe surtir &l proceso segun
instructive. 10. En el rol de disposicidn fisica de los
docmanios sa debe EpRCEr & instructivo, 11. Etaborar ¢l informne
mensual que debe comener tas cantidades de documentos didrios
DrOCESScd0s por Cada eiapa del process de production Oescriio
antenormernte.

12, Diligenciar a diano en formato excal {300 ApCa pars tas oficinas que no
cuentan Con coordinador) una base de datos que contenga ks siguiantes
daios. fecha ge radicacién del tume de documento, documento misional
intesvenido, nUmero de WMo, Nimer de lokios recibidos, nimero de folios
alistados, nombre de 18 persona qua akista & documenio, nombre de la
persona que digitaliza el documento, nombve de la persona que reaiiza ta
calidad al documento, fecha d2sos 12 cual se encusnira & documenta en
archivo temporal, fecha de calificacion por parts de la ORIP.

<

-

?
:f A

\f/

e

Pagina 3

¥ Kogiat
Cate 26 1.0 3481t 201 / PO (1 282124
Dogota DC .« Colormbny

D iBwwie Jupemolarisds gov oo




SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

to guworda de lo 1e piblico

D

ey

. .

Cédigo: GF - GP -PR-07-FR-01

828.116
i 2019

B
es de todos da Colombia

S. Minimo
o8 / 04

Version: 04
Fecha:

Poyd

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

4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

(la) contratista
No 53.116.119 de
del contrato de Prestacion de Servicios No

COP No

del CRP No. 423520

Una vez verificado el desarrollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
LADY LORENA ROMANO GARCIA
BOGOTA

procedimientos, y demas normas técnicas exigibles.

identificado (a) con cedula de ciudadania
cumplié sastifactoriamente con e! objeto y obligaciones

2020 conforme las normas, especificaciones,

991 de

80820

Se autoriza el pago por la suma de :

$ 1.986.870

Valor en letras:

UN MILLON NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS SETENTA PESOS

2

-

e

s
i

I

E

{MCTE)
Dia Mas Afio
oec| 01 [01] 2021 | rPacome. [ ENERO |
PERIODO DE PAGO
aL| 30 [01] 2021 | l02] [ ENERO |
Para constancia se firma en BOGOTA alos 02 dias del mes de FEBRERO de 2021
SUPERVISOR
irma Supervisor
JOSE DOLQRES VARON VELASQUEZ
COORDINADOR GRUPQ DE GESTION T LOGICA Y ADMINISTRATIVA
CONTRATISTA
To?
Firma Contratista
LADY LORENA ROMANO GARCIA
Cedula de Ciudadania No
53.116.119 DE BOGOTA
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FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2021

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2021

De acuerdo con la Ley 1819 de 2016 Reforma Triburtaria. Articulo 340. Ingresos de las
rentas no laborales. “Los honorarios 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, ningun ingreso por honorario
pedra 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 a la actividad que realizo. SI___ NO X

2. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el afio 2019
mis ingresos totales (por todos los conceptos tanto tabores como no laborales)
fueron iguales o superiores a 1400. UVT. Si NO X

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI__ NOX.

4. Dependiente Econdmico: SI___ NO_X (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 registro civil.

5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI___ NO X |

6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construcciéon (AFC)
SI___ NO_X_, adjuntar pago mensual del ahorro realizado.

7. Crédito de Vivienda SI__ NO X, , adjuntar extracto bancario del crédito de
vivienda.

En constancia de lo anterior, se firma a los dias _Z _del mes de febrero de 2021.

Atentamente,

(QQENA \QOIY)LY\D G -

NOMBRE

cc.53116119 o

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 1349 Int. 201 - PBX (1)328-21- 21
Bogota D.C. - Colombia
hitp:/iwww.supemotariado.gov.co




