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EN VIRTUD DE ESTE CONTRATO, EL CONTRATISTA SE OBLIGA A PRESTAR CON PLENA AUTONOMIA TECNICA ¥ ADMINISTRATIVA SUS
SERVICIDS COMD AUMILIAR ADMINISTRATIVA, DE APQYD AL DESARRDLLO DE LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN FEL
PROCEDIMIENTD PARA LAS LINEAS DE PRDDUCCIDN BAJO LOS LINEAMIENTDS DEL PROGRAMA DE GESTION DDCUMENTAL DE SNR
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Version: 04
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Razon Social Aporte

Valor del Pago
1. COMPARNiA DE SALUD (EPS) § 103.600 MEDIMAS SUBSIDIADO MCVILIDAD & 12.5%
2. FONDO DE PENSION $ 132.500 PROTECCION «  16%

ASEGURADORA DE $ 4.400

- & "
" RIESGOS LABORALES (ARL} POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%

3

TOTAL A PAGAR $ 240.500 PLANILLA DE PAGO No. | 505638538 #

VALOR PAGO SALDO POR
VALOR TOTAL DEL CONTRATQ $ 5.961.000,00 ACUMULADO PAGAR

PAGO 01 VALOR DEL PAGO | § 1.589.600,00 |« § 1.58%.500,00] |3 4.371.400,00
PAGO 02 VALOR DELPAGO | $ 1.987.000,00 |« || § 357660000 s 2.384.400,80
PAGO 03 VALOR DEL PAGO | § 1.987.000,00 j# | §  5.563.500,00 |3 397.400,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO e s -
PAGO 05 VALOR DEL PAGO el % A Us -
PAGO 08 VALOR DEL PAGO aE aNE -
PAGO 07 VALOR DEL PAGO w8 s -
PAGO 08 VALOR DEL PAGO B Jols -
PAGO 09 VALOR DEL PAGO % $

PAGO 10 VALOR DEL PAGO «|s s .
PAGO 11 VALOR DEL PAGO wis A Is .
PAGO 12 VALOR DEL PAGO % d0s N
PAGO 13 VALOR DEL PAGO els NRE .

Dia Mes Afip
DEL|_ 01 | 07 | 2021 PAGO No. L JULIo —|

aL| 30 Jo7] 2021 [03]

PERIODO DE PAGO

. pefiarse en los roles de alistamients, digtaiizacion, caiidad, cusludi.e. segunda digitalizacién, armado y|GE ACUERDO A LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATb E
disposicién fisica de documentos, segin lo definide en el anexe técnico de la Circuiar No. 808 de 2012.- 2). Recibir les REALIZAN LAS LABORES DE RECERGION ALISTAMIENTO,
urnos de documentos producidos en fas ventanilas de registro en arden de radicacion ¢ consecutivo y Hevarles para ser ORGANIZACION, DIGITALIZAGION TIPIFICACbN CONTROL DE

Procesados en la finea de produecién, Responder par los documentos flsicos que se 12 entregan y par su custodia -3),

Dentra de rol de aiistamicnto debe organizar 10s documentos de acuerdo a1 principia de prioridad o rango, la ordenacion CALIDAD ¥ DISPOSICION EN UNIDADES DE CONSERVACION
se encuentra dafinida por la SNR {recibo de caja, baieta fiscal o impuesto de registro, copia numerada de ta escritura ul DE LOS DOCUMENTOS MISIONALES EN OFICINA DE
oficia, anexos, ulima hoja de Ias firmas de ias Copias para la oficina de registro, catasts e interesadas, con el respectivo REGISTRC DE INSTRUMENTOS PUBLICGS,
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incomplelos, rotos, fotocopias, etc.), para que poststiormente se puedan ingresar en ef sistema de gestion documental [* SE ANEXA, PLANILLA DE PAGO DE AFI
pi

turne que aparece en panlelia del sistema (SGD-IRIS), asegurandose que coincidan; digitalizar la totafidad de los| RESPECTAVO REC!B0 DE PAGO.
documenlos que ingresan a diano en la ORIF. sin afectar &) proceso normal de confrontacién y reparto de dociimentos
&h &l proceso misionaf; digitaiizar el documents en el orden de recepcidn; revisar fa malla de turnos con &l fin de verificar
y controlar si hay urnos represados, y hacer el seguimiento para no afedtar el proceso de registro en la Oficina; uerificar
que todas las hojas del documento queden debidamente digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del
escaner debe prevalecer. resolucidn 3002300, tipo de escaneo ADF (Duplex), tamafio del papel oficio (8,5x14 pui),
modo de imagen Blanco y nagio; garantizar que las imagenes digitaiizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS)
at 100%uenficar que e! tumo digitalizado desaparezca de fa malla; informar gl coordinador de |a linea de produceidn los
turnos de documentos faltentes entregar los paquetes de decumentos a la persona que realiza calkidad - 5). Dentio del
rol de caiidad debe sliminar efectivamente las hajas que salen en blanco: registrar las observaciones y numero de folios
colocados en la etapa de elistamiento en 8l campo de comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental
para tal in; asegurar la calidad de las imagenes digitalizadas; Yerificar qus el recibo do caja tisico coincida, con ei turno
de documenic digitaiizado ¥ los datos basicos cargados por los apkcativos Folic Magnético o SIR; indexar; tipificar
asociando ef fipo documental a cada imagen; verificar cada unz de Jas imagines contra el documento fisico garantizando
que estén complefas y bien digitalizadas; grahar &f documento al 100%; uhicar el documento figico en el lugar definido
pera el armado; informar al coordinador de 1a Ifnea de produccian del teprocesn; verificar al final del dfa que la malia
quede vacia de Wurnos de documenlos radicados en el dla- 8). Dentro del rof de custodia se debe organizar el
documenta después de realizar fa digitalizacién y el proceso de caiidad, tal ¥ como fue recibido por la venmnilla de
registro; ordenar par orden de turne los documentos, los cuales se deben custodier en el espacio Isico dispuesto por la
ORIP para #ste fin, mientras dura el ramite inteino para el armado y entrega al piblico de acuerdg a instructivo, 7). En
el rol de segunda digitalizacion y armado se debe digitalizar el formularic de caiificacion, nota deuolutiva, correcdion yo
mayor valor cuando aplique: buscar en el archive temporal la documentacign asociada al tuino de dosumento
relacionado en el formulario de calificacion o nota deuolutiva, anexarlo al paguete y enlregar la copia del usuario con
destine a la uentanilla y ja otra copla para &f proceso de ubicacion fisica de los documentos segiin instructivo; en el caso)
de que exisla una nueva entrada del documenta, se reafiza la piimera digitakizacién ¥ se asocia ef documenta
relacionade en el sistema {SGD-IRIS); se espera el farmulario de calificacion o nota deualufiva, si el documento esta en
4l archiup temporai en la linga de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacién fisica, en caso que se
haya entregado a ja ORIP se solicita e! documento inigal para Gue fa documentacion quede integrada - 8} En caso de
reproceso ¢l cual se da en el evento que |os funcionarios de la ORIP consideran que las imdgenes digitalizadas no son
las corractas, que faitan imagenes o que no son lagibles, se debe surlir el procese seglin instructiuo, -8). En el rol de
disposicion flsica de 105 documentos ga debe apiicar e! instructivo.- 10}, Elaborar el informe mensual que debe contener
fas cantidades de documentos diarios procesados por cada elapa dé| proceso de produccion descrito anleriorments, -
11}, Diligencier a diario en formato Excel (solo aplica para {as oficinas que no cuenten can coordinador) una base de
dalos que contenga los siguientes datos: fecha de radicacion daf tuino de documento, documento misional iMervenida,
numero de fumo, numerc de folios recibidos, numero de folios afistados, nombre de la persona que alista el docurmenta,
nombre de la persona que digitaliza f documente, nombre de la persona que reaiiza ia cakidad af documento, fecha
desde la cuat se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de calificacién por parte de la ORIP, fecha de
entrega def documento calificado a ia linea de produccién, cafifica cién entregada, consecutive de reparto, numero de
relacitn, techa de entrega del documento armado a fos mdionarios de Ja ORIP, nombie de quisn recibe los
documentes para entrega en uentanille, unidad de Conservacion, descripcidn de la ubicacicn.- 12}, Adglantar los
procesos de organizacién y digitalizacion documental, segin directrices de la SNR, para aguella documentacién que por
diferentes circunstancias no se logrd organizar ni digitalizer en vigencias anlerores.- $3). Dar cumplimiento = 1a Ley
General de Archivos No. 594 de 2000.- 14). Prestar en forma persanal ¢l servicio, por 1o que no podrd subcontratar la
labor contratada, dadas las condiciones y caradteristicas de |ag actividades, e requisre que su ejecucién se reaiice
durante fe jornada ordinaria de trabajo, sujela en todo caso a las necesidades del servicio ¥ & ios horarios de atencion ai
publico definidos por ia Superintendendia de Nolariado ¥ ¥y Registro, por cuanto estos se inician quince minutos antes de
!a apertura de fa ventanilla, hasta ef titimo documento radicado. - 15). Mantener actualizadas las imagenes de los turnos|
de radicacion que hayan surtide el trdémie durante ol tiempo de inoperatividad por calda del Sistema de Gestion
Documental - SGD.- 16). Toda uez que 1os temas relacionados Con 'a actividad a desarrollar por ei contratista (procesa
de linea de produccién y manejo de documentos), requiere un nivel importante de confidencialidad, sequiidad y
concentracidn, el debers ab se de usa dentro del desarolio del proceso 6f usc de elementos y|
dispositivos elsctidnicos, asf como los de telefonfa celular. — 17}, Mantener actuaiizado &l archivo flsico ¥ contiol de jos
préstamos realizados en el SGD.- 18). Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la clasificacion,
organizacion, sistematizacion, digitaiizacion y traslados de los archivos de ia Qficina de Registro ¥ de Instrumenios
Publicas, diferentes a fos manejados en la Linea de Produccién, cuando esta dlima se encuentre al dla en su afecucion
18}. Cumpiir con los niveles de servicio y calidad que se establezca para &l seguimiento en la ejecucien del contrato.-
20). Elaborar y presentar los informes sa0ln lo estableckde ¥ que le sean solicitados por la supe wision del conkrato, —
21). Suministrar mensualmente los respectivos repartes estadisticos que reflejen el cumpiimients del trabajo diario y
hacer entrega ai supervisor dei contrato. — 22). Responder por la administracién y manejo de jos bienes ehfregado para
la ejecucisn del Contato,- 23). Manlener plena resewa y confidencialidad de la informacion gue reciba para el
cumplimiento del conlrato.- 24). Apiicar el acuerdo D42 de 2072 del Archivo Generai de la Nacién, las normas que io
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia.- 25). Las demés que le sean asignadas por ef supervisor,
que tengan ralacidn con el objelo contractual.

LIACION A ENTIDAD)|
(SGD-RIS), ingresar cada tumo en una carpeta mienlras se termina 6f proceso de la iinea de produceion. retirar ¢ |PROMOTORA DE SALUD (EP.S} ., ADMINISTRADORA DE
material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de aclerdo a instructivo; entregar los paquetes de FCNDOS DE PENSIONES {(AFP) Y ADMINISTRADORA DE
documentos al digiafizador. ). Dantro del 1ol de digitalizacish se debe uerficar el tumo del documento fisice, contra el RIESGOS LABORALES (ARL) ADEMAS SE ADJUNTA SU

NOTA: i se reguiere ampliar mas las onligacionss con sus rospectivas evidencias en ios cuatres come texio o imagenes, favor
COIOCATIAS COMO anexos,
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Una wvez verificado el desarrollc de las aclividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
(1) contratista LEIDY JHOANA LOPEZ LOPEZ identificado (@) con cedula de ciudadania
No 1.094.728.113 de BUENAVISTA cumplic  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de  Prestacion de  Servicios No 474 de 2021 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.

del CRP No. 249421 CDP No 78921

Se autoriza el pago por la suma de $ 1.987.000,00

Valoren letras:  |UN MILLON NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL PESOS CON 00 CTVOS

El (la) contratista AUTORIZA el descuento para PAGO de los apories de Salud, Pensién y ARL por vaior

de: $ 240.500,00 de conformidad con la iey 828 de 2003 y ARP segdn Ia ley 1562 de 2012
Dia  Mes Afio
DEL| 01 07 2021 SJULIO
PERIODO DE PAGO | | 07 | pacone | |
AL | 30 [07] 2021 | 03] | Julo |
Para consfancia se firma en ARMENIA aios 30 dias del mes de JULIO de 2021

p vy

60(  Bfpervigor
FLOR INIRK DRIGUEZ 8ANCHEZ
COORDlNADOﬁA ADM|N!STRATiV0 ! SUPERVISOR

!Q(C_H f’\\h@’aﬂd & Pez (cpe 2z

Firma Contratisth
LEIDY JHCANA LOPEZ LOPEZ
Cedula de Ciudadania No
1.084.728.113  DE BUENAV!STA
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Informacién de la Planilla Pagada

_Nit de comercio Operador de Informacién
‘" ‘Razdn Social del.Operador de Informacién
Pescripcion :
Fecha
‘Periodo de Cofizacién Otros Riesgos
Perigdo de Cotizacion Para Salud junio de 2021
Emprosa o S LB IOHANALOPEY L OPEZ |
"GEDULA CIUDADANIA
Cédigo Sucursai {Nombre)
‘Referpncia de Pago! Namero Planilla
-Tipo ¢e Planilla - S &

)

568538

Numero Transaccion Bancarial GUS 1065583416
Banco - - (10511 EA
Nalor’ ' ' o 262800
‘Estado de {a Transaccion : o Agrdbada,
Direceién IP de Origen ©10.0.19.58
Nit . Gédiga : .  Adminlatradsca o ' ) Nomers Afiliadss : - ValorsinMsra  ° . Total Intdrasss Mara

N800224808 230201  PORVENIR 1 $ 145.400 S0

few 50
PANIA DE SEGUROS 50
ubTotales: " 5262800 T so

Total a Pagar: $ 263,800

ARUS, Linea Expertos en PILA: Barranquilla: 385 24 44 - Bogots: 485 4485 - Bucaramanga: 697 87 27 - Cali: 485 9444 - Cartagena; 693 77 27 - Pereira; 340 13 27 .201n3 1de 1
Manizales: 882 80 27 - Medellin: 604 2727 - Desde otras ciudades: 018000 51 99 77, Linea Etica: 018000 517806,

ARUS (antes Enlace Operativo) no se hace responsable de las planillaa ¥ pagos realizados a través de otros operadores de informacién dade que no tiene medios
bara corroharar la veracidad de Ia misma. su alcance se limita a reclicar la informacidn suministrada directamente por el cliente.

&




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LOS DIAS 1 AL 30 DE
JULIO DE 2021

De acuerdo a las obligaciones del contrato se realizan las labores de recepcion
desde el turno 2021-280-6-12127 hasta el 2021-280-6-14262. Por parte de
produccion a la ventanilla donde se hace entrega de todos los documentos
correspondientes al dia-dia seguin el orden de llegada; después se realiza la labor
de alistamiento, en la cual se retiran los ganchos metalicos que llegan con esta;
anexo a esto se organizan los documentos en una carpeta debidamente
digitalizados, luego se procede a cumplir con el control de calidad vy la tipificacién de
los mismos y finalmente pasa a archivo temporai para el estudio juridico; regresando
nuevamente a produccion donde se realiza el alistamiento para pasar a la ventanilla
donde se hace su respectiva entrega al usuario.

Ademas a esto se realiza la misma labor para las notas devolutivas, ejecutorias,
Ademas a esto se realiza la misma labor para las notas devolutivas, ejecutorias,
resoluciones, parciales y demas, adjunto a la labor realizada se cumple con un
control de calidad en el programa IRIS a cada uno de los turnos digitalizados donde
se eliminan las hojas en blanco, y se verifica la calidad de los documentos
escaneados; igualmente se verifica en el sistema IRIS vy fisico los documentos que
van para la disposiciéon final; asi mismo se le da ubicacion de los turnos en
disposicion final de las siguientes relaciones:

N° DE CAJA

916 (JHOANA)
918 (JHOANA) EJECUTORIA

* se anexa pianilia de pago de afiliacion a entidad promotora de saiud (E.P.S.),
administradora de fondos de pensiones (A.F.P) y administradora de resgos
laborales (A.R.L.) ademas se adjunta su respectivo recibo de pago.

* se presentan los respectivos reportes estadisticos que refiejen el
cumplimiento del trabajo diario, por parte de Ia oficina de registro.

élc)\ gEi @_,
LEIDY SLQ:RIA LOPE Z LOPE
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INFORME FINAL ARE DE PRODUCCION
JULIO 30 DE 2021

De acuerdo a las obligaciones del contrato se realizan las labores de recepcion
desde el turno 2021-280-6-8621 hasta el 2021-280-6-14262. Por parte de
produccién a la ventanilla donde se hace entrega de todos los documentos
correspondientes al dia-dia seglin el orden de llegada; después se realiza la labor
de alistamiento, en la cual se retiran los ganchos metalicos que llegan con esta;
anexo a esto se organizan los documentos en una carpeta debidamente
digitalizados, luego se procede a cumplir con el control de calidad y |a tipificacion de
los mismos y finalmente pasa a archivo temporal para el estudio juridico; regresando
nuevamente a produccion donde se realiza el alistamiento para pasar a la ventaniila
donde se hace su respectiva entrega al usuario.

Ademas a esto se realiza la misma labor para las notas devolutivas, ejecutorias,
Resoluciones, parciales y demas, adjunto a la labor realizada se cumple con un
control de calidad en el programa IRIS a cada uno de los turnos digitalizados donde
se eliminan las hojas en blanco, y se verifica la calidad de los documentos
escaneados, se realiza disposicion final y ubicacion en el sistema de los turnos
registrados, Notas devolutivas, ejecutorias, correcciones, e igualmente se realiza
FUID correspondiente. Al final de mes se pasa un informe consolidado con las
actividades realizadas, y un cuadro anexo donde se relacionan los turnos
ingresados durante el mes, relacionando quien digitaliza, quien hace calidad,
ubicacion del turno, y fecha en que entrega al archivo centrai.

Ademas se realizd un barrido en todos los documentos registrados, notas
devolutivas, ejecutorias y correcciones del periodo actual, dando a cada uno de los
documentos su respectiva ubicacion, foliacion y fuid correspondiente, Se realizaron
los fuid desde la caja 899 a la caja 921 de documentos registrados, y ejecutoriados,
teniendo en cuenta que todos los documentos se encuentran foliados, ubicados,
rotulados y relacionados con su respectivo fuid.(disposicion final), entregadas a
archivo central con su acta de transferencia.

Anexo a esto se pasan 2 cajas de correcciones y 9 cajas de ejecutorias con su
respectiva relacion y ubicacion, (disposicion final), y sus respectivos rotulos.
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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 gque presten
servicios y que contraten o vinculen por al menos noventa (90) dias continuos o
discontinuos, dos (2) 0 mas trabajadores o contratistas asociados a |a actividad, seran
ingresos de la 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
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) 0 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 labores como no laborales)
fueron iguales o superiores a 1400. UVT. S NO X .

SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: Si___ NO_X_

4. Dependiente Econdémico: 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
ainos, se debe adjuntar registro civil. :

5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI_X_ NO___ |

6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de ia Construccién (AFC)
SI___ NO__X_, adjuntar pago mensual del ahorro realizado.

7. Crédito de Vivienda SI___ NO l adjuntar extracto bancario del crédito de
vivienda.

En constancia de lo anterior, se firma a Iosgodias del mes de3 LA  de 2021,

Atentamente,

. _
A= el Lebees @
iy Do

cc. Loy e, 11>

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
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