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

FECHA OE EXPEDICION
1. "~ INFORMACION GENERAL rg_{‘a_[_“*{%
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO
CONTRATISTA [ "~ LAURA GABRIELA AVILA MURILLO o
CEDULA DE CIUDADANIA No. L 1.001.091.106 I DE I - BOGOTA |¢
TELEFONO DE CONTACTO | 315-2776334 l FLIO EXT. ‘:I .
E-MAIL PERSONAL I g.22vi001@gmail.com lo
E-MAIL INSTITUCIONAL | laura.avila@supernotariado.gov.co lc
BANCO | BANCOLOMBIA |s  NoDECUENTA [ 54718085775 Je cA[ X |«  cc[ |
No D TRATOACTUAL o VALOR TOTAL DEL CONTRATO [ $ 17.637.867,00 [f+
1697 DE || 2021 . HONORARIOS MENSUALES % 1.987.000,00 ||¢

En virtud del contrato, EL CONTRATISTA se obliga a prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios
coma AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que desarrollen las actividades establecidas para las lineas de produccion bajo los
OBJETO DEL CONTRATO llineamienios del programa de gestion documental de la SNR. Para la recepcion, alistamiento, organizacion,| ®
digitalizacion, tipificacién, control de calidad y disposicon en unidades de conservacién de los documentos misionales en
loficionas de registro de instrumentos publicos.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | JOSE DOLORES VARON VELASQUEZ |
CARGO DEL SUPERVISOR |___COORDINADOR GRUPO GESTION TECNOLOGICA Y ADMINISTRATIVA | &
CDP No. 118721 # CRP No. 600321 «
FECHA CRH 14/09/2021 || recHacry  12/11/2021 PO R TR oRACION s Mes  afo
LUGAR DE EJECUCION [ 1] 11] 2021 |e
CIUDAD BOGOTA e cecha s FaLzacion 22 Mes  Afo
ECHA/FI ION
DEPARTAMENTO CUNDINAMARCA CONTRATO [ 31 ] 07| 2022 |e
FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia  Mes  Afio MESES DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
[ [ o) Do
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dia Mes Ao ADICION Y/O PRORROGA
Y/O PRORROGA | ] | [o  cOPN.  CRP No. .
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia _ Mes _ Aflo MESES  DIAS VALOR

PRORROGA | | | I l, | |,|_], | |..

. COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR $ 728.566,00 ||» O No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS l |¢ [ |c-
" 5 728.566,00 " _I Dia Maes Afio MES A COBRAR

DEL 12] 2021 |u PAGONo. NoDias DICIEMBRE
PERIODO DE PAGO . ° |

| AL 30 [12] 2021 Jo[ 03 Je[11]37%[ DICIEMBRE
ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EX(CEL HABILITADO PARA MACROS Pagina
@ Sup. 1dem inferlor 1.4 cm- Cata 21.59 cm x 27.84 cm frapiproigvamerduppisied ot
- ." 1zq. 0.8cm Derecha 0.8cm tamafic a 79% mh“m
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2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor del Pago Razon Social Aporte
. COMPANIA DE SALUD (EPS) 113.600 EPS FAMISANAR LTDA &« 12.5%
SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS DE
. FONDO DE PENSION 145.400 PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR SA  [|®  16%
ASEGURADORA DE RIESGOS . .
- LABORALES (ARL) 4.800 POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 263.800 PLANILLA DE PAGO No. | 7818785773 .
2.1.1. RELACION DE PAGO
VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO s 17.637.867,00 ACUMULADO SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO 1.258.433,00 [« [ § 1.258.433,00 $ 16.379.434,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO 1.258.433,00 o [ $ 2.516.866,00 S 15.121.001,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO 728.566,00jle[[$  3.245.432,00 $ 14.392.435,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO s R $ X
PAGO 05 VALOR DEL PAGO s - $ -
PAGO 06 VALOR DEL PAGO % - s .
PAGO 07 VALOR DEL PAGO ofs . 3 -
PAGO 08 VALOR DEL PAGO «f$ - 3 .
PAGO 09 VALOR DEL PAGO al$ . [ -
PAGO 10 VALOR DEL PAGO el s . $ -
PAGO 11 VALOR DEL PAGO «ls - $ -
PAGO 12 VALOR DEL PAGO of s . s -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO ofs . $ -
Dia  Mes Ado
DEL| 20 12 2021 DICIEMBRE
PERIODO DE PAGO | | , | PAGONo. |
au| 30 [12] 2021 o3| | DICIEMBRE

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

1.-

Desempefiarse en los roles de alistamiento, digitalizacion, calidad custodia, segunda
digitalizacién, armado y disposicion fisica de documentos.- 2. Recibir los tumos de documentos!
producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacion o consecutivo y lievarios para ser
procesados en linea de produccion.- 3. Responder por lo documentos fisicos que se le entregan y
por su custodia.- 4. Dentro del rol de alistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al
principic de prioridad o rango, la ordenacién se encuentra definida por la SNR (recibo de caja,
boleta fiscal 0 impuesto de registro, copia numerada de Ia escritura u oficio, anexos, Gltima hoja
de las fimas de las copias para la oficina de registro, catastro, e interesados, con el respectivo

1.- Desempefarse en los roles de alistamiento, digitalizacion,
calidad custodia, segunda digitalizacién, armado y disposicion
fisica de documentos.- 2. Recibir los tumos de documentos
producidos en las ventanillas de registro en orden de radicacién
O consecutivo y levarlos para ser procesados en linea de
produccion.- 3. Responder por lo documentos fisicos que se le
entregan y por su custodia.- 4. Dentro del rol de alistamiento
debe organizar los documenios de acuerdo al principio de

Sup. 1.4cm
izq. 0.8 cm
Enc. 08em

Inferfor
Derecha
P.de pag.

14.cm
08cm
0.8 cm
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

5.0entro del rol de digitalizacion se debe verificar el tumo del documento fisico, contra el turno,
que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS), aseguréndose que coincidan; digitalizar 1a
totatidad de los documentos que ingresan a diario en la ORIP, sin afectar el proceso normal de
confrontacidny reparto de documentos en el proceso misional; digitalizar el documento en el orden
de recepcion; revisar Ia malla de tumos 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 blanco, en la
configuracion det escaner debe prevalecer: resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Duplex),
tamadio del papel oficio (B.5x14 pul), modo de imagen blanco y negro; garantizar que la imagenes
digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-IRIS) al 100%; verficar que el tumo
digitalizado desaparezca de ta malla; informar al coordinador de la linea de produccion los tumos,
de documentos faltantes, entregar los paquetes de documenios a la persona que realiza calidad.-
6. Dentro del rol de calidad debe eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar,
las observaciones y numero de folios colocados en la etapa de alistamiento en el campo de
comentarios (Actual) dispuesto programa de gestion documental para tal fin, asegurar la cafidad
de las imagenes digitalizadas; verificar que el recibo de caja fisico coincida con el tumo de
documento digitalizado y los dalos bdsicos 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 documento fisico garantizando que estén oor;inpletas y bien digitalizadas; grabar el
documento al 100%; ubicar el documento fisico en el ugar definidopara el armado; informar al
coordinadorde la linea de procuccidn del proceso; verficar al final del diaque la malta quede vacia
de tumos de documentos radicados en el dia.- 7. Dentro del rol de custodia se debe organizar el
documento después de realizar ta digitalizacion y el proceso de calidad, tal y como fue recibido en
la ventanilla de registro;ordenar per orden de tumo los documenios, los cuales se deben custodiar,
en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramite intemo para al
armado y entrega al piblico de acuerdo a instructivo.- 8. En el rol de segunda digitalizacién v,
armado se debe digitalizar el formutario de calificacion, nota devolutiva, correccion yig mayor valor|
cuande aplique; buscar en el archivo temporal la documentacidn asociada al turno de documento
relacionado en el formulario de calificacién o nota devolutiva, anexarlo 2l paquete y entregar la
copia del usuario con desting a la ventanilla y 1a otra copia para el proceso de ubicacion fisica de
los documentos segdn 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 calificacidén o nota devolutiva, si el documento estd en el archivo
temporal en ia linea de produccion se integra fisicamente para su posterior ubicacién fisica, en
caso que s& haya entregado a la QRIP se solicita el documento inicial para que la documentacién
quede integrada.- 8. En caso de reproceso el cual se da en el evento que los funcionarios de ta
ORIP consideren que las imagenes digitalizadas no son las correctas, que faltan iméageneso que
no son legibles, se debe surtir el proceso segln instructivo.- 10. En el rol de disposicion 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 produccion
descrito anteriormente.- 12. Oiligenciar a diario en formato excel (solo aplica para las oficinas que
no cuenten con coondinador) una base de datos que contenga los siguientes datos: fecha del
radicacion del tumo de documento, documento misional intervenido, ndmero de tumo, nimero de
folios recibides, numero de folios alistados, nombre de la persona que alista el documento,
nombre de la persona que digitaliza el documento, nombre de Ia persona que realiza ia calidad al
documento, fecha desde la cual se encuentra el documento en archivo temporal, fecha de
calificacién por parte de ta ORIP, fecha de entrega del

5.0entro del rol de digitalizacién se debe verificar el turno de!
documento fisico, contra el turno que aparece en pantalla dei
sistema (SGD-IRIS), asegurdndose que coincidan; digitalizar la
totalidad de los documentos que ingresan a diario en fa ORIP,
sin afectar el proceso normal de confrontaciény repario de
documentos en el proceso misional, digitatizar el documento en
el orden de recepcidn; revisar la malla de tumos con el fin de
verificar y controlar si hayturnos represados, y hacer el
saquimiento para no afectar el proceso de registro en ta oficina,
verificar que todas las hojas del documento queden
debidamente digitalizadasy efiminar hojas en blanco, en la
configuracion del escaner debe prevalecer: resolucion 300x300,
tipe de escanec ADF (Duplex), tamaiio del papel oficio (8.5x14
pul), modo de imagen blanco y negro;, garantizar que la
imégenes digitalizadas queden grabadas en el sistema (SGD-
IRIS) al 100%; verificar que el turno digitalizado desaparezca de
la malla; informar al coordinador de (a linea de produccidn los,
tumos de documentos faltantes, entregar los paquetes de
documentos a la persona que realiza calidad.- 8. Dentro del rol
de calidad debe eliminar efectivamente las hejas que salen en
blanco; registrar las observaciones y numeno de folios
colocados 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 imagenes contra el documento fisico garantizande que
estén completas y bien digitalizadas; grabar el documento al
100%; ubicar el documento fisico en el lugar definidopara el
armado; informar al coordinadorde ia linea de produccién del
proceso, verificar al final del dlague 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
digitalizacién y el proceso de calidad, tal y como fue recibido en
la ventanilla de registroordenar por orden de lumo los
documentos, 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 al publico de acuerdo a
instructivo.- B. En el rol de segunda digitalizacién y armado se
debe digitalizar el formutaric de calificacidén, nota devolutiva,
comeccion y/o mayor valor cuando aplique; buscar en el archivo
temporal la documentacién asociada al turmo de documento
relacionado en el formularic de calificacidon o nota devolutiva,
anexarlo al paguete y entregar la copia del usuanio con destino
a la ventanitla y la oira copia para el proceso de ubicacién fisica
de los documentos segin instructivo; en el caso de que exista
una nueva entrada del documenio, se realiza la primera
digitalizacion y se asocia el documento relacionado en el
sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacién o

nota devolutiva, si el documento esta en el archivo temporal en
la linea de produccién se integra fisicamente para su posterior
ubicacién figica, en caso que se haya eniregado a la ORIP se

solicita o] doctimento inicial nara gus (a docsmentacidn ouens |

COMO anexos.

NOTA: Si se requisre ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias an los cuadros como texto o imagenes, favor colocarlas
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

Una wvez verificado el desarrollo de las actividades asighadas para el presente periodo, se deja constancia que el
(1a) contratista LAURA GABRIELA AVILA MURILLO identificado {a) con cedula de ciudadania
No 1.001.091.106 de BOGOTA cumplié  sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 1697 de 2021 conforme  las  normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.

del CRP No. 600321 CDP No 118721

Se autoriza el pago por la suma de $ 728.566,00

Valoren letras: |SETENCIENTOS VEINTIOCHO MIL QUINIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS M/CTE

Dia Meos Afo

DEL| 20 12 2021 DICIEMBRE
PERIODO DE PAGO l [ 12 ] PAGONo. | |
AL 30 [12] 2021 {0o3] | DICIEMBRE |
Para constancia se fibma en BOGOTA alos 31 dias del mes de DICIEMBRE de 2021
SUPERVISOR

/11 J

Firma Supervisor
JOSE POLORES V, VELASQUEZ
COORDINADOR GRUFO GEST ECNOLOGICA Y ADMINISTRATIVA

/ CONTFRATISTA

(O\ O%’mt((y

LAURA GABRIELA AVILA MURILLO
Cedula de Ciudadania No
1.001.091.106 DE BOGOTA

Firma Contratista
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

-—
SOPORTE DE PAGO GENERAL i
Bancolombia
TOR DATOS
CEDULA DE CAUGADAMA  NUMIERD DE DENTEICACION 001001108 4 ) .
NOMERG PLANLLA THETASITY  TIPODE PLANLLA HMDEPENDENTES
NOMBRE O RAZON SOCIAL! CABRICLA AVLA PP
g - BOGOTA DEETRITO CAPITAL SO0ATA - DETRITO CAMTAL ;‘u"'mx &W amas MES. L PLRIOOE COTIZACION SALUD. urs ARO 22
CWRECC AR 108 N 138 - 18 7000300 .
::g:mmm,; S3-40F PENDIENTE LnpEpm oy || FECHS PARO (ammsierii) WAVINT  MMLRD AUTORIZACION. 1202
MPRERA: PRIVADA Comapttin wl pie ey B LOmpARIOrE, BRI
FORMA DE PREIENTACION aco [
APCRTANTE EXQHERADD PAGO APORTES BALUD, BEKA £ IEBF REFORMA TRIALITARIA) HO
— ]
RO BTY FRADORA 17 1 WDHA 101ALE |
L= | HOMRE | seswrinGiA | CoTzAC®w ] T3 AAOATER 1w~ | vmonmoAe__ |
$3a07 P01 PO AST 15 LT | ia 150 4 s
SURTOTALLS: {100 (v
ADMINIETRACORA LICUTACIKN “ORA TOTALES
coonc l HOLISRE coTRALKN Yaou COTZACIN prrd HORA OESCLENTO VALOA PAGAG0
EFiany CFED1 FF A AARAR (] V0 1Y 10 (Y i0 s,
SATOTALES: 18 Y] $Tireod
- Wdradg, -
: ~a\al Qs .
JOTAL APORIL mmmuw
ADLISIE T RADORA | o, }... =3 WCARACIOAD B s - AR DG A FAVOR | X 1 JOTAMLES
000 ! T T MNOLBRE 1 — = UL VD A TOR UACION | YALOA _TrAGO A OTRS RIC$O0Y YTV N Y0 ] COtzatodn | apomits_ MoRA {7 DEMCLLHTG _JM ]
LX) TR FOMTIVA COMPAR DE SLGUROR BA. I ] | L i L M AL | 19 Y] 14 X} ) vaaod
BUBTOTALES, T 1 4008 (X} ¥ (X}
? hY

WAL 0T WOULRIO: BN CCI001001 108

LEAADACIN DE 1ALLADA APORTEE
DATOS OCL COTRANTE ¥ & = ~ % SLGURIOAD SOCIAL PARAFISCALLS
T A s = =
DETICA o | nareo | saems l1eo ' & t® = H ¥ 1 H
"'| co | saco a!i BlhEIAIE b LT H i'i v [2 8¢ o~ o T2 | A ,',o‘"m‘“: Apun 5 ac wlmzvm“uu oty | o el e
i ¥ A 3 r &k palliay &5 o 1 h
A Ve "o i - TR meia? N i TR RS TR TTeE 90 PR T ¥
L Doty - o [~} Jﬂmm Hnrr:v';
.
! I e \ | \ * 0 | .
TOTAL ] "~ $263.800
PAGINA | DE 1
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FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2021

De acuerdo con la Ley 1819 de 2016 Reforma Trburtaria. Articulo 340. Ingresos de fas
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
podra ser incluido en la cédula de rentas de trabajo”, me permito certlﬁcar 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_)F—

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

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI___ NO'\

4. Dependiente Econdmico: SI___ NO_}f'(parégrafo 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.

9. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI___ NO_xJ

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

7. Crédito de Vivienda SI___ NO _’( adjuntar extracto bancario del crédito de
vivienda.

En constancia de lo anterior, se firma alos 3} dias del mes de () IC\€ M@EEde 2021.

Atentamente,

NOMBRE oéufol gplm»e(o \N[O\ Jgﬂ\“ V)

CC\OCA 106

Superintendencia de Notariado y Registro

@ *“'\} Calle 26 No. 13-49 Int. 201 - PBX (1)328-21- 21
{g, Bogota D.C. - Colombia
hitp:/fwww.supernotariado.gov.co

ban s temeeeuren




