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T ~FECHA DE EXPEDICIO

1. INFORMACION GENERAL | E%%
~CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO V REGISTRO

CONTRATISTA | SANDRA PATRICIA JAIMES PINEROS |4-

CEDULA DE CIUDADANIA No. | 52.381.465 | DE | BOGOTA jﬁ

TELEFONO DE CONTACTO [ 310 3390031 | Fuo EXT. I_—_] .

E-MAIL PERSONAL | sandrapatricial176@gmail.com v

E-MAIL INSTITUCIONAL | sandra.jaimes@supernotariado.gov.co I@

BANCO [ BANCODEBOGOTA |« NoDECUENTA | 209173294 & cA[ X ¢ cc[ |

No TRATO ACTUAL VALOR TOTAL DEL CONTRATO ([ § 8.783.380,00 |«
993 | e 2020 |« HONORARIOS MENSUALES | $ 1.986.870,00 ||*

En virtud del contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que desarrollen las actividades establecidas para las lineas de produccion bajo los
OBJETO DEL CONTRATOQ |ineamientos del programa de gestidn documental de la SNR. Para la recepcién, alistamiento, organizacién,|#
digitalizacion, tipificacién, control de calidad y disposicon en unidades de conservacién de los documentos misionales en
oficionas de registro de instrumentos publicos.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | JOSE DOLORES VARON VELASQUEZ |
CARGO DEL SUPERVISOR [ cOORDINADOR GRUPO GESTION TECNOLOGICA Y ADMINISTRATIVA |«
CDP No. 80820 # CRP No. 423720 0
FEGHA APROBACION
FECHA CRA| 27/10/2020 | FEcHACRY 17/12/2020 oot Dia Mes Afo
LUGAR DE EJECUCION | 18 | 12 ] 2020 I@
clibap BoGLTA ¥ FECHA/FINALIZAGION o s Aflo
DEPARTAMENTO CUNDINAMARCA " CONTRATO | 30 | 04 | 2021 |«
Af MESES DIAS
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia _ Wes il TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
[ [ o Rl
FECHADEINICIODELAADICION  Dia  Mes  Aflo ADICION ¥/0 PRORROGA
Y/O PRORROGA | I [ |1- GDP No. @ CRP No. «
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia  Mes  Afid MESES  DIAS VALOR
A o e (O .
COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR 1.986.870,00 |« g No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS | | |.‘l
$ 1.986.870,00 | _] es  Afio MES A COBRAR
DEL | 01 | 03 | 2021 | PAGONo. NoDias | MARZO
PERIODO DE PAGO
AL| 30 [ 03] 2021 J«| 04 e[ 30]100% MARZO
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2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Aporte

Valor del Pago Razon Social
1. COMPANIA DE SALUD {EPS) 109.800 COOMEVA EPS SA & 125%
. SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS .
2. FONDO DE PENSION 140.500 DE PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR SA [[*  16%
ASEGURADORA DE RIESGOS . .
3. L ABORALES (ARL) 4.600 POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 254.900  PLANILLADEPAGONo. | 9416276073 G
21.1. RELACION DE PAGO .
VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO | $ 8.783.380,00 ACUMULADO SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO [ § 835.900,00 e ([ § 835.900,00|| (8 7.947.480,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO | § 1.986.870,00 ||« [$  2.822.770,00| [$ 5.960.510,00
PAGO 03 VALORDELPAGO [ § 1.986.870,00 |« [$  4.809.640,00| [$ 3.973.740,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO | § 1.986.870,00 ||« [§ 6.796.510,00] [ $ 1.986.870,00
PAGO 05 VALOR DEL PAGO al$ - $ -
PAGO 06 VALOR DEL PAGO a3 - 3 -
PAGO 07 VALOR DEL PAGO «l$ - $ -
PAGO 08 VALOR DEL PAGO «l$ - $ -
PAGO 09 VALOR DEL PAGO «s - s -
PAGO 10 VALOR DEL PAGO «|$ . $ -
PAGO 11 VALOR PEL PAGO “f$ - $ -
PAGO 12 VALOR DEL PAGO “fl$ - $ .
PAGO 13 VALOR DEL PAGO all$ - $ -
Dia Mes Afio
DEL| D1 03 2021 MARZO
PERIODO DE PAGD I | I PAGO No. I
AL [ 30 [o03| 2021 | loa| | MARZO

& 31'--

INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATESTA

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

LR

S

1.- Desempeﬁarse en los roles de alistamiento, d|g|ta||zamén calldad custodia segunda
digitalizacién, armado y disposicién fisica de documentos.- 2. Recibir los tumos de documentos
producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacién o consecutivo y llevarios para ser
procesados en linea de produccion.- 3. Responder per lo documentos fisicos que se le entregan y
por su custodia.- 4. Dentro del rel de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al
principio de prioridad o rango, la ordenacién se encuentra definida por la SNR (recibo de caja,
boleta fiscal 0 impuesto de registro, copia numerada de la escritura u oficio, anexos, Ulitima hoja
de las firmas de las copias para la oficina de registro, catastro, e interesados, con el respectivo

1

Desempeﬁarse en los roles de allstamtento digitalizacién,
calidad custodia, segunda digitalizacién, armado y disposicién
fisica de documentos.- 2. Recibir los tumos de documentos
producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion
o consecutivo y llevarios para ser procesados en linea de
produccién.- 3. Responder por lo documentos fisicos que se le
en'regan y per su custodia.- 4. Dentro del rol de alistamiento
debe organizar os documentos de acuerdo al principio de

@ , g Sup. 1l4em Inferior 1.4¢em
i
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5. Demro del rol de digitalizacién se debe venrcar el turng del documento fisico, contra el tumo
que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), asegurdndose que coincidan; digitalizar la
totalidad de los documentos que ingresan a diario 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 tumos con el fin de verificar y controlar si haytumos 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 [a
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamanio 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 tumo
digitalizado desaparezca de la malla; informar al coordinador de la Iinea de produccién los turnos
de documentos faltantes, entregar los paquetes de decumentos a la persona que realiza calidad.-
8. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hofas que salen en blanco; registrar,
las observaciones y nimero de folics colocados en la etapa de alistamiento en el campo de
comentarios (Actual) dispuesto programa de gestidn documental para tal fin; asegurar la calidad
de las imagenes digitalizadas; verificar que e recibo de caja fisico ceincida con el tumno de
documento digitalizado y los datos bésicos cargados por los aplicativos Folio Magnético o SIR;
indexar, tipificar, asociando el tipo documenta! a cada imagen; verificar cada una de.las imigenes
contra el documento fisico ‘garantizando que estén completas ¥ b|en dlgttahzadas grabar el
decumento'al - 100%, ubicar el documento fisico en el lugar defi ntdopara el armado informar al
coordinadorde la linea de produccion del proceso; verificar al final def dlaque Ta malla quede vacia
de turnos de documentos radicados en el dia.- 7. Dentro del rol de custodia se debe crganizar el
documento después de realizar Ia digitalizacién y el proceso de calidad, tal y come fue recibido en
la ventanifla de registro;ordenar per orden de turno los documentos, 10s cuales se deben custodiar
en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura ! tramite intemneo para el
armado y entrega al pablico de acuerdo a instructivo.- 8. En el rol de segunda digitalizacién y
armado se debe digitalizar el formulario de calificacion, nota devolutiva, correccion y/o mayor valor
cuando aplique; buscar en el archivo-temporal la decumentacion asociada al turno de documento
relacionado en el formulario de calificacidn o nota devo!utwa. anexarlo al paquete y entregar la
copia del usuario con destino a la ventanilla ¥ 12 otra copia para el proceso de ubicacién fisica de
los documentes segln 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 formulario de calificacién o nota devolutiva, si el documento estd en el archivo
temporal en la linea de produccitn se integra fisicamente para su posterior ubicacion fisica, en
caso qGue se haya enfregado a la ORIP se salicita el documenio inicial para que la documentacién
quede integrada.- 9. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcicnarios de la
ORIP consideren que las imagenes digitalizadas no son las comectas, que faltan imageneso que
no son legibles, se debe surtir el proceso segln 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 decumentos diarios procesados por cada etapa del proceso de produccién
descrito anteriormente.- 12. Diligenciar a diario en formato excel (solo aplica para las oficinas que
no cuenten con coordinados) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha de
radicacion del turno de documenito, documento misional intervenido, ndmero de tumo, nimero de
folios recibidos, nomero de folios alistados, .nombre de Ta persona que alista e documento,
nombre de la persona que digitaliza el documento, ndmbre de la persona que realiza la calidad al
documento, fecha desde la cual se encuentrd el documento er archivo temperal, fecha de
calificacion por parte’de la ORIP, fecha de entregadel "+

x £ 1 : H

5 Dentro del rol de d|g|tal|zambn se debe venﬁcar el turno del
documento fisico, contra el tumo que aparece en pantalla del
sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la
totalidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP,
sin afectar el proceso normal de confiontaciény reparto de
documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en
el orden de recepeion; revisar la malla de tumos con el fin de
verificar y controlar si haytumos represados, y hacer el
seguimiento para no afectar el proceso de registro en Ia 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 (Duplex), tamarfio del papel oficio {8.5x14
pul), modo de imagen blanco y negro; garantizar que la
imagenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-
IR13) al 100%; verificar que el tumo digitalizado desaparezca de
la malla; informar al coordinader de la linea de produccién los
lumos--yg documentos faltantes, enfregar los paquetes de
documentos a la persona que realiza calidad.- 6. Dentro del rol
de- oalldad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en
blanoo reglstrar las observacicnes y nimero de folios
colocades en la etapa de alistamiento en el campo de
comentarios  (Actual) dispuesto programa de gestién
documental para tal fin; asegurar la calidad de las imagenes
digitalizadas; verificar que el recibo de caja fisico coincida con
el tumo 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 imé&genes contra e} 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 la linea de produccion del
preceso, verificar al final del diaque la malla quede vacia de
tumos 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 recibido en
la ventanilla de regisirojordenar por orden de tumo los
documentos, los cuales se deben custodiar en el espacio fisico
dispuesto por l[a ORIP para este fin, mientras dura el tramite
interno para el armmado y entrega al pdbtlico de acuerdo a
instructivo.- 8. En el rol de segunda digitalizacidn y amado se
debe digitalizar el formulario de calificacién, nota devolutiva,
coireccion yfo'mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo
temporal la documentacidn asociada al tumo de documento
relacionado en el formulario de calificacion o nota devolutiva,
anexarlo al paguete y enfregar la copia del usuario con desting
a la ventanilla y la ofra copia para el proceso de ubicacién fisica
de los documentos segln instructivo; en el caso de que exista
una nueva entrada del documento, se realizala primera
digitalizacién y se asocia el documento relacionado en el
sistema (SGD-IRIS); se espera el formutario de calificacién o
nota develutiva, si el"documento esta en el archivo temporal en
la linea de produccion se integra fisicamente para su posterior

ubicacién fisica, en caso que se haya entregado a la ORIP se
snlicita el to inicia) nd i :

COmo anexos.

NOTA: Si se requiere ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en los ¢uadros como texto o imagenes, favor colocarlas
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTOYAUTORIZACION PARA PAGO . ...
Una vez venfcade el desarrollo de las aclividades asignadas para el presente perfodo, se de;a constancia que el
(a) contratista -~ SANDRA PATRICIA JAIMES PINEROS identificado (a) ‘con cedula de ciudadania
No - 52.381.465 de BOGOTA cumplié  sastifactorfamente con el objeto 'y obligaciones

del contrato .de Prestacion de Servicios No 993 de 2020 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demds normas f{écnicas exigibles. :

de! CRP No. 423720 CDP No 80820
Se autoriza el page por la suma de 3 1.986.870,00
v . |UN MILLON NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS SETENTA PESOS
alor en Jetras:
M/CTE
Dia Mes Afio
c . DEL | 01
PERIODO DE PAGO | [ 03] 2021 | pacone. MARZO |
L AL 30 [03] 2021 | [o4] . MARZO |
Para constancia se fima en BOGOTA alos 5 dias del mes de ABRIL -de 2021
SUPERVISOR -

e,

irma Supervisor
JOSE DO{ORES VARON VELASQUEZ
COORDINADOR GRUFPO GESTION TE GICA YADMINISTRAT[VA

_CONTRATISTA. .

f= e
Y a4
i ntratista
SANDRA PATRICIA JAIMES PINEROS
Cedula de Ciudadania No

523814656 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, ningtn ingreso por honorario
podra 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
asoclados 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 labores como no laborales)
fueron iguales o superiores a 1400. UVT. Sl NO_x .

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI__ NO_ ¥

4. Dependiente Econoémico: 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
anos, se debe adjuntar registro civil.

5. Réalizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI___ NO_X_,

6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccién (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 05 dias del mes de abril de 2021.

Atentamente,

NOMBRE S AVDRAO PaTrici? Jormes
CC.52 381445 349

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




