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DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

i FECHA DE EXPEDICION
1. INFORMACION GENERAL FBHJ%S‘[_Z?Z%‘I
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO
CONTRATISTA | GLENDA CAROLINA LOPEZ SALAS Il-
CEDULA DE CIUDADANIA No. | 52.804.592 | DE | BOGOTA IO
CODIGO ACTIVIDAD RUT | 000-0008299 | cELuar | 3212900842 | .
E-MAIL PERSONAL I caroloppz1308@pgmail.com Iﬁ
E-MAIL INSTITUCIONAL I glenda.lopez@supernotariado.gov.co o
BaNco [ DAVIVIENDA ]«  NoDECUENTA [570006680418792 ]« ca.[ X [« cc.[ 1o
No CONTRATO ACTUAL Afio VALOR TOTAL DEL CONTRATO ]g 20.603.520,00 ||«

523 DE | 2025 |« HONORARIOS MENSUALES || $ 2.575.440,00 ||

El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios ¥ con plena autonomfa técnica y administrativa, dentro del

OBJETOQ DE}. CONTRATQ |plazo acordado, los servicios ylo actividades enunciadas a'lo large del presente contrato, Como contraprestacionrecibira| 4

por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titwlo de honorarios.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO [ MARIA DEL PILAR NOVOA SANABRIA |«
CARGO DEL SUPERVISOR : | Coordinadora Administrativa C
CDP No. 29725 # CRPNa. 82725 *
FECHACDH 9/01/2025 | FECHACRH 22/01/2025 FECHAAPROBACKIN @ Mea Al
LUGAR DE EJECUCION | 23—| 01 | 2025 |«
CIUDAD BOGOTA . s Dia Mes Afo
FEC c
DEPARTAMENTO CUNDINAMARCA . Heontrato " [22] 09 [ 2025 |#
FECHA DE INICIO DEL Dia Mes Afio MESES DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
contt [ [ or [zues (o[
FECHA DE INICIQ DE LA ADICION Dia Mes Aiio ADICION Y/O PRORROGA N°
C T T b el —T —
FECHA FINAL DE LA ADICICN Y/O Dia  Mes  Afio MESES  DIAS VALOR
C T T Je[Je[ e | o
———" =1 ESFACTURADOR ELECTRONICO
VALOR A COBRAR 2.575.440,00 |« | & No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS = | ]" | I"
" $ 2.575.440,00 " —] Afio MES A COBRAR
DEL | 01 | 03 | 2025 | PAGONo. NobiAs MARZO

PERIODO DE PAGO

AL| 30 | 03] 2025 le| 03 e[ 30 [100% MARZO
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2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor del Pago Razon Social Aporte
1. COMPARIA DE SALUD (EPS) 178000 EPS SURA a 12.5%
ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE
2. FONDO DE PENSION 227800 PENSIONES - COLPENSIONES .
ASEGURADORA DE RIESGOS . . .
3. | ABORALES (ARL) 7500 POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 413.300 PLANILLA DE PAGO No. | 32360049-32693549 | -
f 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 686.784,00 [« | $ 686.784,00 $ 19.916.736,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO 2.575.440,00 [[& | $ 3.262.224,00 [ 17.341.256,00
PAGO 03 VALCR DEL PAGO 2.575.440,00 |« ([ $ 5.837.664,00 $ 14.765.856,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO 3 - $ .
PAGO 05 VALOR DEL PAGO LY IE - $ .
PAGO 06 VALOR DEL PAGO “l$ - $ .
PAGO 07 VALOR DEL PAGO «ls - $ -
PAGO 08 VALOR DEL PAGO ails N $ -
PAGO 09 VALOR DEL PAGO alls - $ .
PAGO 10 VALOR DEL PAGO all s - $ .
PAGO 11 VALOR DEL PAGO all g - $ -
PAGO 12 VALOR DEL PAGO all 3 - $ .
PAGO 13 VALOR DEL PAGO s - $ -
PAGO 14 VALOR DEL PAGO «ls - 3 -
PAGO 15 VALOR DEL PAGO «|$ - $ N
PAGO 16 VALOR DEL PAGO «ls - $ -
PAGQ 17 VALOR DEL PAGO afs - $ .
PAGO 18 VALOR DEL PAGO «fs - $ .
PAGOC 19 VALOR DEL PAGO alls - $ .
PAGO 20 VALOR DEL PAGO afls - $ -
Dia Mes Afio
DEL| O1 03| 2025 MARZO
PERIODO DE PAGO [ | 0| | Pacono
aL| 30 03] 2025 | | 03 | MARZO
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3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

1. Recepcion de los documentos radicadas en la QRIP que ingresan por ventanila, dando
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/oo SIR con una
periodicidad de cada hera, diligenciandoe y firmando el formulario de control de turnos de linea de
produccion.

2, Alistamiento del documento: organizar la documentacién de acuerdo a los principios de
prioridad y rango establecido en el Ley 1578 del 2012; come es, retirar el material abrasivo de los
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turmne en carpeta
independiente para el inicio de la etapa de digitalizacién de acuerde con el instructiva,
3. Digitalizacién de documentas: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turna de
radicacién de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el tumo
anterior en el SGO-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el
formulario de calificacién o formulario de comreccidn o nota devolutiva o mayor valer (segin sea el
casa); par dtimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignade en radicacion y
adjuntar, realizar vetificacién completa.

4, Calidad del documento: el digitador debe verificar el furno de) documento fisico, contra el tumo
e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacién.
5. Realizar la indexacitn: Ascciar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al
100%.

6, Tipificacién del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con el turno del
documento digitalizado y los datos basicos, verificar consecutivo, paginado y la tipiicacién de la
cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento.

7. Armado de documentos: organizar documento come fue recibido en ventanilla y de acueido al
tumno respectivo en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando, turnos
devueltos y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de
préstamos y consultas.

8. Dispasicién y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacian se ubical
el documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formutario de calificacion, nota
devolutiva, foermulario de correccidn y/o mayor valor, este documento se anexa al turno
clasificando los tumos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos
en el drea dispuesta que permita su identificacién, Para los documentos calificados o corregido;
se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacién y separa la copia ¢con desting|
a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calficacién o formulario de correccién a cada
paquete se entrega a ventanilla ef identificado para el usuario; el paquete con destino a registro
se ubica en el archivo en el drea fisica definida para armado e inventario.

9. Diligenciamiento de informes: Anexo nitmeto No. 2, novedades presentadas en los sistemas
IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR para desempefar sus
funciones, formate dnico de inventario documenta! FUID, formato Excel dando cumplimiento a la
Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y paf).

10. Responder por la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucidn del
contrato.

11, Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el cumplimiento
del contrato,

12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos ingresados para registro
en caia,

13. Desarrollar [a sistematizacién o digitalizacién de los documentos que se requieran acorde con
los ineamientos institucicnales de [as actividades desaroliadas en caja.

14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archive General de la Nacién, las narmas que lo
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia.

15. Apoyar las funcicnes de archivo misional, administrativo y demés, cuande la oficina de
registro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestién documental 16. Las demas que
el supervisar def contrato considere perinentes, conforme a la naturaleza del contrate,

1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que
ingresan por ventanila, dando cumplimiento a las normas
establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/oo SIR con
una periodicidad de cada hora, diigenciando y fiimando el
formulario de control de turnos de linea de produccién,

2. Alistamiento del documento: organizar lka documentacion de|
acuerdo a los principios de prioridad y rango establecido en el
Ley 1579 del 2012; como es, retirar el materia! abrasivo de los
documentos por turno, ordenar el turno, disponer los
documentos del turno en carpeta independiente para el inicio)
de |a etapa de digitalizacién de acuerdo con el instructivo.
3. Digitalizacion de documentos; primera fase: Tomar cada una
de las carpetas por furno de radicacidn de menor a mayor e
Identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno|
anterior en el SGD-IRIS, Segunda fase: buscar el turro en el
sistema (SGD-IRIS) digitalizar el formulario de calificacién o
formulario de correccién o nota devolutiva o mayor valor
(segun sea el caso); por Gltimo se debe buscar por el sistemat
SGD-IRIS el turno asignado en radicacién y adjuntar, realizar
verificacién completa.

4. Calidad del documento; el digitador debe verificar el turno del
docurnento fisico, contra el turno e imagenes que aparacen en
la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas ea blanco, validar
paginacidn.

5. Realizar la indexacién: Asociar un tipo documental a cada
imagen; grabar el documento al 100%.

6. Tipificacion del documento: validar que el recibo de caja
fisico coincida con el turno del documento digitalizado y los
datos bésicos, verificar consecutivo, paginado y fa tipificacion
de {a cantidad de hofas digitalizadas o alistamiento.

7. Armade de documentos: crganizar documento ceme fue
recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respectivc en el
archivo temporal en arden de turno los  documentos
clasificando, turnos devuellos y les de mayor valor, mientras
dura el tramite interno, diligenciar al formato de préstamos y
consultas,

8, Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada
la segunda digitalizacién se ubica el documento genarado por
la ORIP como respuesta a la solicitud: formulasic de
calificacién, nota devolutiva, formulario de correccion y/o mayor|
valor, este documento se anexa a! turno clasificande los tumos
de documentos identificados como: devueltos y mayor valor
ubicéndoles en el drea dispuesta que permita su identificacién.
Para los documentos calificados o corregido; se procede a
ubicar y refirar del archivo temporal la documentacion y separa
la copia con destino a registro y la de) usuario, se anexa el
formulario de calificacién o formularo de correccién a cada
raquete se entrega a ventanilla el idenfificado para e! usuario;
el paquste con destino a registro se ubica en el archivo en el
4rea fisica definida para armado e inventario.

9. Diligenciamiento de informes: Anexo ndmero No. 2,
novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado da la
infraestructura tecnolégica entregada por (a8 SNR para
desempefar sus funciones, formate (nico de inventario
dacumental FULD, formato Excel dando cumplimiento a la Ley
de General de Archive. (Entrega del archivo en Excel y pdf).
10.R [ a administraci ejo de |os biey

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

como anexos.

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE

Superintendencia de Notariado y Reglstro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

Bogota D.C., - Colombia

hitp:/iwww. supermotarado.gov.co
cofrespondencia@supemotariado.gov.co

EXCEL HABILITADO PARA MACROS Pagina 3




A . Codigo: MP - GNFA - PO-08 - PR -
k\"ﬁgf)‘ MACROPROGCESO: GESTION FINANCIERA 05- FR - 01

S

Superintendencia de PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL |Version: 2
Notariado y Registro PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR |Fecha: 24 - 01 - 2025

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

¥ 4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

Una vez verficade el desarrollc de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
{la) contratista GLENDA CAROLINA LOPEZ SALAS identificado (a) con cedula de ciudadania
No 52.804.592 de BOGOTA cumplié sastifactoriamente con el cobjeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 523 de 2025 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.

del CRP No. 82725 CDP No 29725
Se autoriza el pago por la suma de $ 2.575.440,00
v . DOS MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CUARENTA PESOS CON
alor en letras:
00 CTVOS
Dia Mes Afio
DEL| 01 03 2025 MARZO
PERIODO DE PAGO [ 01 [o3] PAGONo. | |
AL| 30 | 03] 2025 03] | wmarRzO |
Para constancia se firma en BOGOTA alos 25  dias del mes de ABRIL de 2025
SUPERVISOR

Firma Supervisor
MARIA DEL PILAR NOVOA SANABRIA
Cocrdinadera Administrativa

‘ CONTRATISTA

' \,uer- %’

Firma Contratista
GLENDA CAROLINA LOPEZ SALAS
Cedula de Ciudadania No

52.804.592 de BOGOTA

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS Pagina 4
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FORMATO: CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL Fecha: 17 - 01 - 2025

CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL

Que la sefiora GLENDA CAROLINA LOPEZ SALAS, identificada con Cedula de Ciudadania
No. 52.804.582 de Bogota, en su calidad de Contratista de la SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO contrato No. 523 de 2025 realizd el pago de la seguridad social
correspondiente al mes de marzo.

Dependencia Direccién Técnica de Registro
Perfil Contratista Auxiliar Administrativo
Dia |Mes | Afio Dia |Mes | Afo

Mes a cobrar Desde o1 | 03 | 2025 Hasta 30 | 03 | 2025
Valor Salud $ 178.000
Valor Pensién $ 227.800

. . Valor ARL $ 7.500

:cI::?:II a seguridad Pensionado / anexar resolucion
Numero de planilla 32693549
Periodo de la planilla 2025-03
Fecha pago planilla 31/03/2025

Se expide la presente certificacién una vez verificado el pago de la planilla anteriormente
relacionada y sirve como soporte para cuenta de cobro del contratista a los veinticinco (25) dias
del mes de abril de 2025.

%&EM\MU

MARIA DEL PILAR NOVOA SANABRIA
Coordinadora Administrativa

Superintendencia de Notariado y Registro
Direccidn: Calle 26 N® 13 = 49 Interior 201
http:/iwww.supernotariado.gov.co
correspondencia@supemotariado.gov.co
Bogotd D.C., Colombia
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RAZON SOCIAL : GLENDA CAROLINA LOPEZ SALAS
ASO P AG (S)§ IDENTIFICACION: CC-52804592

COD. DEPENDENCIA O SUCURSAL: 0

NOM, DEPENDENCIA O SUCURSAL: 0

FECHA GENERACION REPORTE: 2025-04-25

FECHA LIMITE DE PAGO: 2025-04-23

FECHA DE PAGO: 2025-03-31

ENTIDAD DE PAGO: BANCO DAVIVIENDA

PERIODO PENSION; 2025-03

PERIODO SALUD: 2025-03

NUMERO PLANILLA: 32693540

TOTAL COTIZANTES: 1

REFERENCIA DE PAGO (PIN): 32693549

TIPO DE PLANILLA: I

gl\?‘ﬁllﬂ?ﬁ% NIT NOMBRE ,nl:é?gfggs 1BC SOLIDARIDAD | SUBGISTERCIA |NTT€1'I£§ES SN INTERBGES | VALORPAGAR
EPSO01C 800088702 EPS SURA $ 1.423.500 §0 $0 $0 £178.000 $ 178.000
25-14 900336004 COLPENSIONES §1.423.500 $0 50 50 § 227.800 $227.800
1423 860011163 POSITIVA $ 1,423,500 $0 $C $0 $7.500 5 7.500
CCF24 860066942 COMPENSAR-CCF $ 1.423.500 50 $0 $0 $28.500 $ 28.500
Total a pagar $0 30 50 $ 441.500 % 441.800

FECHA DE PAGQ DEL SIGUIENTE MES:

22/05/2025
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FORMATO: CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL Fecha: 17 ~ 01 - 2025

CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL

Que la sefiora GLENDA CAROLINA LOPEZ SALAS, identificada con Cedula de Ciudadania
No. 52.804.592 de Bogota, en su calidad de Contratista de la SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO contrato No. 523 de 2025 realizé el pago de la seguridad social
correspondiente al mes de febrero.

Dependencia Direccion Tecnica de Registro
Perfil Contratista Auxiliar Administrativo
Dia |[Mes| Afo Dia |Mes | Aiio

Mes a cobrar Desde 01 | 02 | 2025 Hasta 28 | 02 | 2025
Valor Salud $178.000
Valor Pension $227.800

. . Valor ARL $ 7.500

sPLa::ri:;IIIa seguridad Pensionado / anexar resolucion
Numero de planilla 32360049
Periodo de la planilla 2025-02
Fecha pago planilla 03/03/2025

Se expide la presente certificacién una vez verificado el pago de la planilla anteriormente
relacionada y sirve como soporte para cuenta de cobro del contratista a los veinticinco (25) dias
del mes de abril de 2025.

\
ARIA DEL PILAR NOVOA SANABRIA
Coordinadora Administrativa

Superintendencia de Notariado y Registro
Direccidn: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201
http:/fwww.supernctarfado.gov.co
correspondencia@supemotariado.gov.co
Bogotd D.C., Colombia
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ASOPAGC5)§

RAZON SOCIAL :

GLENDA CARCLINA LOPEZ SALAS

IDENTIFICACION:

CC-52804592

COD. DEPENDENCIA © SUCURSAL: 0

NOM. DEPENDENCIA O SUCURSAL: 0

FECHA GENERACION REPORTE: 2025-04-25

FECHA LIMITE DE PAGO: 2025-03-21

FECHA DE PAGO: 2025-03-03

ENTIDAD DE PAGO: . BANCO DAVIVIENDA

PERIODO PENSION: 2025-02

PERICDO SALUD: 2025-02

NUMERQ PLANILLA: 32360049

TOTAL COTIZANTES: b 1

REFERENCIA DE PAGO (PIN): 32360049

TIPO DE PLANILLA: I
EI\?TEI}EJ?MO) NIT NOMBRE Arélljl."f‘fgc?s IBC SOLIGARIDAD | SUBSRTENGIA | INTERESES | SININTERESES | VALORPAGAR
EPS010 800095702 EPS SURA 1 § 1.423.500 §0 50 50 $ 178.000 $ 172.000
25414 900336004 COLPENSIONES 1 §1.423.500 §0 $0 $0 £ 227.800 $ 227.800
14-23 860011153 POSITIVA 1 § 1.423.800 $0 $0 $0 § 7.500 §7.500
CCF24 860056942 COMPENSAR-CCF 1 $ 1,423,500 $0 $0 $0 § 28,500 § 28.500

Total a pagar $0 so $0 $ 441,800 $ 441,600

FECHA DE PAGO DEL SIGUIENTE MES:

23/04/2025
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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 20186, paragrafo 2 del articulo 383 del estatuto tributario, la retencién en la fuente
establecida en el presente articulo sera aplicable a los pagos o abonos en cuenta por concepto de rentas de
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 - sl NO

1. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el afio 2024 mis

ingresos totales (por todos los conceptos tanto laborales comeo no laborales) fuercn 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 ‘
Certificado expedido por Contador Publico, con soportes Decreto 099 de 2013 Art. 2 Numeral 3, X
cuando es el caso de hijos menores de 18 afios, se debe adjuntar registro civil.

4. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias. X
5. AFC: Realizo ahorro en Cuentas de Ahorro para el 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
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 (Si), se aplicara la tarifa de retencién en la fuente del articulo 392 del E.T X
(entre el 10% y 11%).
b. Marca (NO), se aplicara la tarifa de retencidn 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 X

($199.196.000)

Nota: Remitir los soportes a los que hay lugar unicamente para contratos cuyes honorarios superen los
$6.000.000 mensuales,

En constancia de lo anterior, se firma a los 25 dias del mes de abril de 2025.

Atentamente,
GLENDA CAROLINA LOF ZK%'
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