@ MACROPROCESO: GESTION FINANGIERA |S0ig0: MP - GNFA - PO - 08 - PR -

05 - FR - 01
Superintendencia de PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL |Version: 2
Notariado y Registro PROGEDIMIENTO: GUENTAS POR PAGAR |Fecha: 24- 01-2025

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

W s gr R . FECHA DE EXPEDICION -
. INFORMACION GENERAL T :
— CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO .
CONTRATISTA | VALENTINA MEJIA GIL o
CEDULA DE CIUDADANIANo. | 1.026.162.279 | oE | CALDAS e
CODIGO ACTIVIDAD RUT | 000-0008299 | cELuLar [ 3186511546 | &
E-MAIL PERSONAL I mefiagilvalentina@pgmail.com I{l
E-MAIL INSTITUCIONAL | valentina. mejia@supernotariado.gov.co |¢|
BANCO | bancolombia la  noDEcuEnTA [ 91207638322 Jo ca[ X J¢ co| e

- CANTRATAACILAL B VALOR TOTAL DEL CONTRATO [ § 20.603.520,00 ||«
| 4389 DE | 2025 |¢r HONORARIOS MENSUALES $ 2.575.440,00 ||«

Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVC para apoyar la

OBJETO DEL CONTRATO |aplicacién de las politicas inlernas de Ja SNR frente al Sistema de Gestdn Documental de las oficinas de registro de| &
instrumentos pablicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de praduccitn,

NOMERE SUPERVISOR DEL CONTRATO | ADRIANA MARGARITA PERDOMO OSORIO |4
CARGO DEL SUPERVISOR l COODINADORA DE GESTION TECONOLOGICA ADMINI I{:

Y [ aazae
CDP No. 29925 & CRP Ne. 84325 <]
FECHACDH 9/01/2025 FECHACRA 22/01/2025

FECHA APROBACION

POLIZA Dla Mes Afio
LUGAR DE EJECUCION | 22| 01 2025 |e
clupAD MEDELLIN @ oy (DB Mes Ao
FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO ANTIOQUIA 4 CONERRTO | 23 | 09 [ 2025 |a
FECHA DE INICIO DEL Dia __ Mes _ Afio MESES DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
CONTRATO [ 24 | 01 [2025]e - E@
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dia  Mes  Afio ARIBIEN:XI0 ERORROGA N°
Y/O PRORROGA
e R, s T
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia __ Mes _ Afo MESES  DIAS VALOR
PRORROGA L[ [ Jel Je[ le | ¢
===_=| ESFACTURADOR ELECTRONICO
VALOR A GOBRAR 2.575.440,00 |4 :] ¥ No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS [ | |¢- | |¢-
| $ 2.575.440,00 | _] Ao MES A COBRAR

DEL | 01 |03| 2025 Ja PAGONo. NoDiAs [ MARZO |

PERIODO DE PAGO

AL 31 Jo3] 2025 Jo| 03 Jo[30[100% MARZO |
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Superintendencia de
Notariado y Registro

MACROPROCESOQ: GESTION FINANCIERA
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05 -FR - 01

PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL

Version: 2

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR

Fecha: 24 - 01 - 2025

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

{ 2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor del Pago Razon Social Aporte

4, COMPARIA DE SALUD (EPS) 178.000 SURA EPS3 4  12.5%
2. FONDO DE PENSION 227.800 PORVENIR 4 16%
ASEGURADORA DE RIESGCS X a 0,

3. | ABORALES (ARL) 7.500 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%

TOTAL A PAGAR $ PLANILLADE PAGONo. | 9484187060 &
! 2.1.1. RELACION DE PAGOS
VALOR PAGO

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 20,603.520,00 ACUMULADO SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO 600.936,00 4}l $ 500.936,00 $ 20.002.584,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO 2.575.440,00 ([« 3.176.376,00 $ 17.427.144,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO 2.575.440,00 |4 || $ 5.751.816,00 $ 14.851.704,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO af s = 5 =
PAGOD 05 VALOR DEL PAGO all $ - $ 5
PAGO 06 VALOR DEL PAGO B - $ -
PAGO 07 VALOR DEL PAGO all § - $ =
PAGD 08 VALOR DEL PAGOQ al $ - $ P
PAGO 08 VALOR DEL PAGO afs - $ -
PAGD 10 VALOR DEL PAGO afs % $ z
PAGO 11 VALOR DEL PAGO &% - $ -
PAGO 12 VALOR DEL PAGO 1% - $ 2
PAGO 13 VALOR DEL PAGO &3 s $ =
PAGO 14 VALOR DEL PAGO B - ) -
PAGO 15 VALOR DEL PAGO o) s - $ =
PAGO 16 VALOR DEL PAGO &l s - $ =
PAGO 17 VALOR DEL PAGO afll s - $ -
PAGO 18 VALOR DEL PAGO alls « $ a
PAGO 19 VALOR DEL PAGO s = $ -
PAGO 20 VALOR DEL PAGO all's 5 [ f

Dia Mes
ERIODO DE PAGO peL| 01 [ 03| 2025 | pacone | MARZO
a.| 31 [03]| 2025 | EE MARZO
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA™

S0 UOBLIGACIONES T T T | T " EVIDENCIAS. .

2). Recibir los tunos de documentns producidos en las ventanilas de registro en orden deff. D|g|tal'zac|un del loial de Ios ducumenius
radicacion o conseculive v llevarlos para ser procesados en la linea de produccidn. Responder|apoye en la gestion en el area de juridica

oficina de regisiro, catasttd e inleresados, con el respectivo sello y firma de notario), dejar las
anotaciones de lo encontrado en los documentos (incompletos, rolos, folocoplas, etc.), para que
posteriormente se puedan ingresar en el sistema de gestion documental {SGD-IRIS); ingresar
cada lurno en una carpela mientras se lermina el proceso de fa linea de produccién; relirar el
material abrasivo de los documentos; ordenar los documentos de acuerdo a instructivo; entregar
los paquetes de documentos al digitalizador.- 4). Dentro del rol de digitalizacién se debe verilicar
el tumo de! decumento fisico, contra el turno que aparece en panialla del sistema (SGD-IRIS),
asegurandose que coincidan; digitalizar Ia totalidad de los documentos que ingresan a diario en la
ORIP, sin afectar el proceso normal de confronlaclén y reparto de documentos en el proceso
misional; digitalizar el documento en el orden de recepeidn; revisar la malla de tumos con el fin de
verificar y controfar si hay turnos represados, y hacer el seguimiento para no afectar el pracese
de registro en la Oficing; verificar que lodas las hojas del documento queden debidamente
digitalizadas y eliminar hojas en blanco, en la configuracion del escaner debe prevalecer
resolucién 300x300, tipo de escaneo ADF (Diplex), tamafio del papel oficio {8,514 pul), modo
de imagen Blanco y negro; garantizar que las imagenes digilalizadas queden grabadas en el
sistema (SGD-IRIS) al 100%; verificar que el turne digilalizado desaparezca de la malla; informar
al cocrdinador de la linea de produccidn los lurnos de documentos fallanies entregar los
paquetes de documentos a la persona que realiza calidad. .- 5). Dentro del rol de calidad debe
eliminar efectivamente las hojas que salen en blanco; registrar las observaciones y numero de
folios colocades en la elapa de alistamiente en el campo de comentarios (Aclual) dispuesio
programa de gestidén decumental para tal fin; asegurar Ia calidad de las imagenes digitalizadas;
Verificar que el recibo de caja fisico coincida, con el turne de documente digitalizado y los datos
basicos cargados por los aplicatives Folio Magnético o SIR; indexar,; tipificar asaciando el tipo
documental a cada imagen; verificar cada una de las Imagines conira el documento fisico
garantizando que estén completas y bien digilalizadas; grabar el documento al 100%; ubicar el
documente fisico en el lugar definido para el armado; informar al coordinador de [a linea de
produccién del reproceso; vesificar al final del dia que la malla quede vacia de turnos de
documentos radicados en el dia.- 6). Dentro del rol de cusiodia se debe organizar el documento
después de realizar la digitalizacidn y el proceso de calidad, tal ¥ como fue recibido por la
ventanilia de registro; ordenar por orden de turno los documentos, los cuales se deben custadiar
en el espacio fisico dispuesto por la ORIP para este fin, mientras dura el tramile interno para el
armado y entrega al pablico de acuerdo a instructiva.7). En et rol de segunda digitalizacidn y
armado se debe digitalizar el formulario de calificacién, nota devolutiva, correccién yfo mayor
valor cuando aplique; buscar en el archivo temporal la documentacion asociada al turno de
|documento relacionado en el formulario de calificacién o nota devolutiva, anexarlo al paquele y
entregar la copia del usuario ¢con destine a [a ventanifa y la olra copia para el proceso de
lubicacién fisica de los documentos segin Instructive; en el caso de que exisia una nueva entrada
del documento, se realiza la primera digilatizacion y se asocia el documento relacionado en el
sistema (SGD-IRIS); se espera el formulario de calificacian o nota devolutiva, si el documento
esta en el archivo lemporal en la linea de produccién se integra fisicamente para su posterior
ubicacion fisica, en caso que se haya enfregado a la ORIP se solicita el documento inicial para
que la documentacin quede integrada.- 8).En caso de reprocaso el cual se da en el evento que
los funcionarios de la ORIP consideran que las imagenes digitalizadas no son las carreclas, que
faltan imagenes o que no son [egibles, se debe surir el procese segin nstructive, -9). En el rof
de disposicion fisica de los documentos se debe aplicar ef instructivo.- 10). Elaborar el inferme
mensual que debe contener las caniidades de documentos diarios procesados por cada etapa
del proceso de produccion descrilo anteriormente.- 11). Diligenciar a diario en formato Excel (solo
|aplica para las oficinas que no cuenten con coordinador) una base de dates que ¢onlenga los
siguientes datos: fecha de radicacién del {urno de documente, decumento misional intervenido,
numero de tumo, numero de folios recibidos, numere de lofios alistados, nombre de la persona

ue afjsta el docume ombre de la pe| a gue dinitafi ] documento bre de |a

por los documentos fisices que se le entregan y per su custodia.- 3). Dentro del rol de|.revision de documenlos para nolificar 4.redacciones de
afistamiento debe organizar los documentos de acuerdo al principic de prioidad o rango, la|cficios 5. Busqueda de
ordenacién se encuentra definida por la SNR (recibo de caja, boleta fiscal o impuesto de registro, |notas devolulivas 6. nolificacion de
copia humerada de la eseritura u oficio, anexos, ullima hoja de [as firmas de las copias para la|resaluciones, autos, acluaciones administralivas y expedientes.

NOTA: Si se requiere ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imagenes, favor colocarlas

cOomo anexos.
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Superintendencia de PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL [Versién: 2
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FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

: 4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

Una vez verficado el desarrollo de Ias actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
IEY] contratista VALENTINA MEJIA GIL identificado {a) con cedula de ciudadania
No 1.026.162.279 de CALDAS cumplié  sastifactoriamente con &l objelo y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 489 de 2025 confomme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas nommas técnicas exigibles.

del CRP No. 84325 CDP No 29925

Se autoriza e pago por la suma de $ 2.575.440,00

BB g Bl o DOS MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CUARENTA PESOS CON

00 CTVOS
Dia Mes Afo
DEL| 01 03 2025 MARZO
PERIODO DE PAGO r l | | PAsONo. |
aL[ 31 Jo3] 2025 | [03] | MARZO
Para constancia se firma en MEDELLIN alos 04  dias del mes de ABRIL de 2025
: SUPERVISOR
N

Firma Superigqr
ADRIANA MARGARITA PERDOMO OSORIO
COODINADORA DE GESTION TECONQLOGICA ADMINI

i : CONTRATISTA

22

Firma Contratista
VALENTINA MEJIA GIL
Cedula de Ciudadania No
1.026.162.279 de CALDAS
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PROGESO: EJECUCION PRESUPUESTAL Codigar MPBGNES.« BO:w

-@Efj 08-PR-05-FR-03
Superinter;dencia de PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Version: 09

Notariado y Registro
= FORMATO: CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL Fecha: 17 - 01 - 2025

CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL
Que el{la) sefior{a) VALENTINA MEJIA GIL, identificado(a} con Cedula de Ciudadania No. 1026162279
de Caidas-Antioquia, en su calidad de Contratista de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO contrato No. 489 de 2025 realiz6 el page de la seguridad social correspondiente al mes de
febrero y marzo.

Dependencia Direccion técnica de registro
Perfil Contratista Auxiliar administrativo
Dia |Mes| Afo Dia |Mes | Afio
Mies a cobrar Desde Hasta
01 |02 | 2025 28 | 02 | 2025
Valor Salud $178.000
Vaior Pensién $227.800
) ) Valor ARL $7.500
:Lac?;lll diseguiridad Pensionado / anexar resolucion
Ndamero de planilla 9482574247
Periodo de la planilla 2025-02
Fecha pago planilla 14/03/2025
Dependencia Direccién técnica de registro
Perfil Contratista Auxiliar administrativo
Dia |Mes| Afio Dia | Mes| Afo
Mes a cobrar Desde Hasta
01 | 03 | 2025 31 | 03 | 2025
Valor Salud $178.000
Valor Pension $227.800
Valor ARL $7.500
Planilla seguridad - "
SHEE] Pensionado / anexar resolucion
Nimero de planilla 9484187060
Periodo de la planilla 2025-03
Fecha pago planilla 04/04/2025

Se expide la presente certificacién una vez verificado el pago de la planilla anteriormente relacionada y
sirve como soporte para cuenta depgobro del contratista a los cuatro (04) dias del 04 de abril de 2025.

e~ L A P L
ADRIANA WIARGARITA PERDOMO OSORIO
COODINADORA DE GESTION TECNOLOGICA ADMINISTRATIVA

Superintendencla de Notariado y Registro
Direccion: Calle 26 N® 13 - 49 Interior 201
http:fiwww.supernotariado.qov.co
correspondencia@supemotariado.gov.co
Bogotd D.C., Colombia
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\ & MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA -FR-02

Cadigo: MP - GNFA - PO - 08 - PR - 05
!
; Superintendencia de PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL Version: 03
| BotEriaday Regisrs PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 21 - 01- 2025

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2025

De acuerdo con la Ley 2277 de 2022, Reforma tributaria para la igualdad y justicia social, Decreto 2231 de

2023, Decreto 1625 de 2016, paragrafo 2 del articulo 383 del estatuto tributario, la retencion en la fuente

establecida en el presente articulo sera aplicable a los pagos o abonos en cuenta por concepto de renlas de
1 trabajo que no provengan de una relacién laboral o legal y reglamentaria, me permito certificar bajo la
gravedad de juramento que:

DEPURACION CALCULO DE RENTA ] NO
1. OBLIGADO A DEGLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el afio 2024_ mis
ingresos totales (por todos los conceptos tanto laborales como no laborales) fueron iguales o X
superiores a 1400. UVT.
2. Soy responsable del impuesto sobre la renta. X

3. Dependiente Econdmico: paragrafo 2 del art 387 del Estatuto Tributario, adjuntando
Cerlificado expedido por Contador Publico, con soportes Decreto 099 de 2013 Art. 2 Numeral 3, X
cuando es el caso de hifos mencres de 18 afios, se debe adjuntar registro civil.

4. Realizo aportes voluntarios al Fonde de Pensiones y Cesantias. X

5. AFG: Realizo ahorro en Cuentas de Ahorro para ef Fomento de la Construccion. Adjuntar X
: pago mensual del ahorro realizado.

6. Crédito de Vivienda: Realizo pagos de crédito de vivienda, Adjuntar extracto bancario del X
i crédito de vivienda de la vigencia correspondiente,

7. Medicina prepagada: Realizo pagos de medicina prepagada, Adjuntar certificacién de X
esta incluyendo el valor pagado por la vigencia que corresponda.

8. Dando aplicacion al art. 9 del Decreto 2231 de 2023, es necesario indicar si va a tomar
costos y deducciones asociadas a las rentas de trabajo relacionadas a la presente cuenta de
cobro si:
a. Marca (S1), se aplicara la tarifa de retencién en la fuente del articulo 392 del E.T X
(entre el 10% vy 11%).
b. Marca (NO), se aplicara la tarifa de retencién en la fuente del articulo 383 del E.T.
de acuerdo con depuracion de renta y UVT aplicable.

9. Ha suscrito contratos durante el afio 2025: por un valor igual o superior a 4000 UVT
{$199.196.000}

Nota: Remitir los soportes a los gue hay lugar Unicamente para contratos cuyos honorarios superen los
$6.000.000 mensuales.

£n constancia de lo anterior, se firma a los 04 dias del mes de abril de 2025_.

a te,

NOMBRE VALENTINA MEJIA GIL
CC 1026162279
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