
i

Cbdigo: MR • GNFA • PO • 08 - PR • 
05 - FR ■ 01

MACROPROCESO: GESTlbN FINANCIERA

PROCESO: EJECUCI6N PRESUPUESTALSuperlntendenda de 
Notariado y Registro

Versidn: 2

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 24 - 01 • 2025
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DE SERVICIOS, SOUCITUD Y AUTORIZAClbN DE PAGO

FECHA DE EXPEOIClON
Dla Mas Afto

I 03 I 06 I 2025 I
INFORMACION GENERAL1.

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

ROSALIA NINO GARCIACONTRATISTA *

1.118.562.134 YOPALCEDULA DE CIUDADANIA No. DE

C6DIG0 ACTIVIDAD RUT 000-0008299 3209091969CELULAR *

E-MAIL PERSONAL rosita-095(3)hotmail.com

E-MAIL INSTITUCIONAL rosalia.nlnotSisupernotariado.gov.co *

nn>BBVA 981009527BANCO $ C.A. c.c.« No DE CUENTA

CONTRATO ACTUAL $ 20.603.520,00 *VALOR TOTAL DEL CONTRATO
No Afio

1325 2025 $ 2.575.440,00 *DE ¥ HONORARIOS MENSUALES

El CONTRATISTA deber£ prestar por sus propios medios y con plena autonomfa tdcnica Y admlnistrativa, denlro del plazol
acordado, los servicios y/o actividades enundadas a lo largo del presente contrato. Como contrapresladdn redbirS por 
parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero. a titulo de honorarios. Dependenda: DIRECClON tECNICA DE 
REGISTRO Perfil: AUXIUAR ADMINISTRATIVO

¥OBJETO DEL CONTRATO

♦JHON FREY QUINTERO LEALNOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y TECNOLOGICO | ¥CARGO DEL SUPERVISOR

47825 208325CDP No. ¥ CRPNo.
FECHA APROBAClON 

POLIZAFECHA CDP 7/02/2025 27/02/2025FECHA CRf Dia Mes Ano

27 02 2025 ¥LUGAR DE EJECUCION

YOPAL ¥CIUDAD Dia Mes Afio
FECHA / FINAUZAClON 

CONTRATO 27 10 2025 *CASANAREDEPARTAMENTO ¥

MESES DIASDia AfioMesFECHA DE INICIO DEL 
CONTRATO

TOTAL DE EJECUClON DEL CONTRATO
2025 ¥28 02

UPADICION Y/O PRORROGA No.Dia Mes AftoFECHA DE INICIO DE LA ADICION 
Y/O PRORROGA 1* CDP No.|| 

MESES DIAS

« CRPNo. ¥

VALORDid Mes AfloFECHA FINAL DE LA ADICION Y/O 
PRORROGA ♦*

ES FACTURADOR ELECTRCNICO 
No de factura$ 2.575.440,00 \ ¥VALOR ACOBRAR O□* *VALOR TOTAL * DE DIAS

E 2.575.440,00[ MES ACOBRARDia Mes Ai\o
* PAGO No. No DlAS

* I 04 |» | 30 | ioo%

MAYO01 05 2025DEL
PERIODO DE PAGO

MAYO05 202531AL
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FORMATO INFORME DE SUPERVISOR DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACON 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACON DE PAGO

2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA
Razon Social AporteValor del Pago

1. COMPANiA DE SALUO (EPS) NUEVA EPS SA * 12.5%178.000

ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE 
PENSIONES - COLPENSIONES2. FONDODEPENSlbN « 16%227.800

* 0.522%ASEGURADORA DE RIESGOS 
3‘ LABORALES (ARL) POSITIVA COMPANlfA DE SEGUROS7.500

4602371898 *$ 413.300 PLANILLA DE PAGO No.TOTAL A PAGAR

2.1.1. RELACION DE PAGOS
VALOR PAGO 
ACUMULADO$ 20.603.520,00 SALDO POR PAGARVALOR TOTAL DEL CONTRATO

$ 20.345.976,00$ $ 257.544,00PAGO 01 
PAGO 02 
PAGO 03 
PAGO 04 
PAGO 05 
PAGO 06 
PAGO 07 
PAGO 08 
PAGO 09 
PAGO 10 
PAGO 11 
PAGO 12 
PAGO 13 
PAGO 14 
PAGO 15 
PAGO 16 
PAGO 17 
PAGO 18 
PAGO 19

257.544,00VALOR DEL PAGO ¥

% 17.770.536,00$ 2.575.440,00 $ 2.832.984,00VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO

¥

$ 5.408.424,00 5 15.195.096,005 2.575.440,00 ¥

$ 7.983.864,00 $ 12.619.656,00$ 2.575.440,00VALOR DEL PAGO ¥

$ $VALOR DEL PAGO ¥

$ $VALOR DEL PAGO ¥

$ $VALOR DEL PAGO ¥

$$VALOR DEL PAGO ¥

%$VALOR DEL PAGO ¥

$ $VALOR DEL PAGO ¥

5$VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO

¥

$ $*
$ $VALOR DEL PAGO ¥

$$VALOR DEL PAGO ¥

$ $VALOR DEL PAGO ¥

$ $VALOR DEL PAGO ¥

$ $VALOR DEL PAGO ¥

$ $VALOR DEL PAGO ¥

$ $VALOR DEL PAGO *
PAGO 20 ¥ $ $VALOR DEL PAGO

Dia Mes Ano

01 05 2025 MAYODEL PAGO No.PERIODO DE PAGO
31 05 2025 MAYOAL
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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
EVIDENCIASOBLIGACIONES

1. Aslstir al despacho en tramites de notificaddn de recursos y 
actuadoncs adminislralivas envio de comunicadones, atendfin 
presendal y demas asuntos de caracier secretarial asignados.
2. ARCHIVO: Admlnlstrar custodlar y guardar con la debida 
dillgennda y cuidados los documentos y archives de la 
secretaria.
3. RADICAR Correspondeda que ingresa por correo o presendal 
en DOCU.
Correspondeda de las diferenles empresas 5. responsable del 

documentosresgistroyopa1@supemotariado.gov.co. 
6. Digitalizaddn de documentos que ingresan a ventanilta 7. 
realice calidad de los documentos digitalizados en IRIS. 6. 
Armado de reladones para firma a despacho.
ESCANEO de formularios de calificadodn. certiHcados y notas 
devolulivas.

1. Presentar el informe de ejecuddn contractual y cuenta de cobro de manera mensual, tcnlendo en 
cuenta los lineamlentos establecidos por la Direcddn
Administraliva y Flnandera. 2. Recepdonar los documentos radicados en la ORIP que ingresan por 
venlanilla. dando cumplimiento a las normas estableddas en reglstro de los sistemas FOLIO y/o 
SIR con una periodiddad de cada hora, diligendando y firmando el formulario de control de (umos 
do linea de produeddn. 3. Organizar la documcnladdn de acuerdo a los prlndpios de prioridad y 
rango eslableddo en el Ley 1579 del 2012: como es, retirar el material abrasive de los documentos 
por tumo. ordenar el tumo. disponer los documentos del tumo en carpela independents para el 
inido de la elapa de digitallzaddn de acuerdo con el instructivo (Alistamiento los documentos)
4. Tomar cada una de las carpetas por tumo de radicadbn de menor a mayor e kJentiflcar los tumos 
de nueva enlrada para referendar el tumo anterior en el SGDIRIS. Segunda fase: buscar el tumo en 
cl sistema (SGD-IRIS) digitallzar el formulario de calificadbn o formulario de correcddn o nota 
devolutiva o mayor valor (segiin
sea el easo); por ultimo, se debe buscar por cl sistema SGD-IRIS el tumo asignado en radicaddn y 
adjuntar, realizar verificaddn complete (Digitalizadbn los
documentos. primera fase) 5. Verificar el tumo del documento fisico. contra el tumo e imageries que 
aparecen en la pantalla SGD-IRIS, elimlnar hojas en bianco, validar paginaddn para garantizar la 
calidad del documento. 6. Asodar un (ipo documental a cada imagen; grabar el documento al 100% 
(Realizar la indexaddn) 7. Validar que el redbo de caja fisico coindda con el tumo del documento 
digltalizado y los datos bdslcos, verificar consecutlvo, paginado y la tipiflcaddn de la cantidad de 
hojas digitalizadas o alistamiento (Tlpificaddn del documento) 8. Organizar el documento como fue 
redbido en ventanilta. de acuerdo al tumo respectivo en el archlvo temporal, en orden de tumo. 
dasifleando los documentos en tumos devueltos y los de mayor valor. Mientras dura el trdmite 
inlemo. diligendar al formato de pr6stamos y consultas (Armado de documentos)
9. Ublcar el documento generado por la ORIP una vez realizada la segunda digitalizadbn. como 
respuesta a la solidtud: formulario de calificadbn. nota devolutiva,
formulario de correccibn y/o mayor valor, este documento se anexa al tumo dasifleando los tumos 
de documentos identlficados como: devueltos y mayor valor
ubicbndolos en el Area dispuesta que permlla su identificaddn. Para los documentos calificados o 
corregidos; se procede a ublcar y retirar del archive temporal la
documentadbn y separar la copla con destlno a reglstro y la del usuario, se anexa el formulario de 
califtcaddn o formulario de correcddn a cada paquete, se entrega a
venlanilla el Identificado para et usuario; el paquete con destlno a reglstro se ubica en el archive en 
el drea fisico definida. para armado e inventario. (Disposiddn y
armado del trimite registral) 10. Diligendar los Informes: Anexo numero No. 2. novedades 
presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura tecnoldgica entregada por la SNR 
para dosemperiar sus fundones, formato unico de inventario documental FUID, formato Excel 
dando cumplimiento a la Ley de General de Archive. (Entrega del archlvo en Excel y PDF). 11. 
Responder por la adminislradbn y manejo de los bienes entregado para la ejecudbn del contrato. 
12. Mantener plena reserva y confldendalidad de la informadbn que redba para el cumplimiento del 
contrato. 13. Redbir, identificar, radicar, dasificar. distribuir. controlar y enlregar los documentos 
ingresados para reglstro o correcddn en caja o en la venlanilla correspondiente.
14. Realizar la sistemalizadbn o digitalizadbn de los documentos que se requleran acorde con los 
lineamlentos inslitudonales de las actividades desarrolladas en caja
o en la ventanilta correspondiente.
15. Digitallzar las actuadones adminislralivas una vez se encuentre ejecutoriada la dedsibn. 
Parigrafo: En todo caso, el contratista debe presentar el informe de ejecudbn contractual y 
CUENTA DE COBRO OE MANERA MENSUAL. al supervisor, teniendo
en cuenta los lineamlentos estabteddos por la Direcdbn Administraliva y Flnandera.

4. RECIBIR

correo

9.

NOTA: SI se requlere ampiiar rrris las obligaciones con sus respectivas evldenclas en los cuadros como texto o Im&genes, favor coiocarlas 
como anexos.
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO
Una vez verificado el desarrollo de las actividades asignadas para el presente perfodo, se deja constancia que el

identificado (a) con cedula de dudadania 
cumplid sastifactoriamente con el objeto y obligaciones 

conforms las normas. espedficaciones, procedimientos,

ROSALIA NINO GARCIA(la) contratista
YORAL

del contrato de Prestaddn de Servicios No 1325 de 2025
1.118.562.134 deNo

y demds normas tdcnicas exigibles. 
del CRP No. 208325 47825CDP No

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

DOS MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CUARENTA PESOS CON
00 CTAVOS

Valor en letras:

Dia Mes Afio

MAYO01 05 2025DEL PAGO No.
PERIODO DE PAGO [m] MAYO202531 05AL

JUNIO de 2025YORAL a los 03 dias del mes dePara constancia se firma en

SUPERVISOR

T
\

"Fi^rpa Supervisor 
JHON FREY QUINTERO LEAL 

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y TECNOLOGICO

CONTRATISTA

Ftrma Contratista 
ROSALIA NINO GARCIA 

Cedula de Ciudadania No 
1.118.562.134 de YORAL>
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PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Version: 01Superintendencia de 
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CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL

?
?

Que ROSALIA NINO GARCIA, identificado(a) con Cedula de Ciudadanta No. 1.118.562.134 de 
YOPAL, en su calidad de Contratista de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y 
REGISTRO contrato No. 1325 de 2025 realize el pago de la seguridad social correspondiente 
a! mes de ABRIL

DIRECCION TECNICA DE REGISTRODependencia
AUXILIAR ADMINISTRATIVOPerfil Contratista

Dia Mes Aho Dia Mes Aho
Desde HastaMes a cobrar 31 05 202501 05 2025

$ 178.000Valor Salud
$227,800Valor Pension
$ 7.500Valor ARL

Planilla seguridad 
social Pensionado / anexar resolucion N/A

4602362661Numero de planilla
ABRILPeriodo de la planilla

02/05/2025Fecha pago planilla

Se expide la presente certificacion una vez verificado el pago de la planilla anteriormente 
relacionada y sirve como soporte para cuenta de cobro del contratista a los 3 dias del mes de 
JUNIOde 2025.

r

JHON FREY QUINTERO LEAL 
COORDINADOR ADMINISTRATIVO ORIP YOPAL

Superintendencia de Notariado y Registro
Direccion: Caile 26 N" 13-49 Interior 201 

http://www.supernotariado.gov.co 
correspondencia@supernotartado.gov.co 

Bogota D.C., Colombia

http://www.supernotariado.gov.co
mailto:correspondencia@supernotartado.gov.co


—\
I

M^ificacion-

r»kS.0 \:

iSlPf?sB
“1 I •iipHiw Ln:II l Qf

ili i sI it2.\W* SI
R

ape

WR*
leTore^6' oart'cu''-n£t

u@¥viW^e«a|\w. „^«».

H9 PQrxniM*?
crmwoPtt

con

PUC^W
rwjT*ws I

ll*rt

iJW.i.-e
TT»

£

iiy I ")

II\ ?m »
|MX scm Ii\ ca

c' im

VAfi

wr

P fff E

f-1 1;|s ■o

Cz». 1 F«5 I 6 i 5-1 D5 S« J C5 » 1 
S gs § 

s?
Ip
? 5

h3 lr.

IP1 f 0 S 1 E2i 31 pI 5 tl f

jrfea isi is4 58 it O Csg
s - pg-

t 1/ I
8E

li I >
3I o9li

m3PJ ! fiP I (A

s3 i &I
I i I !2 S °a s

o> XSI I
i Ia2 I cp

8 J[3ia s SI lii
A..

t 8 Ia * E 2a
8 53FT

I no I I I> .MismZ
TJ ft 6>o i> ioo 3

I I r>1 I 3I i si 3I </>
Iwa 39I 1o i MSA



Codigo: MP-GNFA-PO- 
08 ■ PR - 05 ■ FR - 03PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL

Version: 01PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGARSuperintendencia de 
Notariado y Registro

FORMATO: CERTIFICACI6N PAGO SEGURIDAD SOCJAL Fecha: 17-01 -2025

CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL

Que ROSALIA NINO GARCIA, identificado(a) con Cedula de Ciudadania No. 1.118.562.134 de 
YOPAL, en su calidad de Contratista de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y 
REGISTRO contrato No. 1325 de 2025 realize el pago de la seguridad social correspondiente 
al mes de MAYO

DIRECCION TECNICA DE REGISTRODependencia
AUXILIAR ADMINISTRATIVOPerfil Contratista

Dia Mes Aho Dia Mes Aho
HastaMes a cobrar Desde

01 05 2025 31 05 2025
$ 178.000Valor Salud
$227,800Valor Pension
$7,500Valor ARL

Planilla seguridad 
social Pensionado / anexar resolucion N/A

4602371898Numero de planilla
MAYOPeriodo de la planilla

03/06/2025Fecha pago planilla

Se expide la presente certificacion una vez verificado el pago de la planilla anteriormente 
relacionada y sirve como soporte para cuenta de cobro del contratista a los 3 dias del mes de 
JUNIOde 2025.

JHONvFREY QUINTERO LEAL 
COORDINADOR'ADMINISTRATiVO ORiP YOPAL

Superintendencia de Notariado y Registro 
Direccion: Calle 26 N° IB -49 Interior 201 

http://www.supernotariado.aov.co 
correspondencia@supemotariacio.gov.co 

Bogota D.C., Colombia
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Versi6n: 03

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 21 - 01 • 2025
I

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 retencibn en la fuente 
establecida en el presente articulo serd aplicable a ios pagos o abonos en cuenta por concepto de rentas de 
trabajo que no provengan de una relacibn laboral o legal y reglamentaria, me permito certificar bajo la 
gravedad de juramento que:

DEPURACI6N CALCULO DE RENTA SI NO

1. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el ano 2024 mis 
ingresos totales (por todos Ios conceptos tanto laborales como no laborales) fueron iguales o 
superiores a 1400. UVT.

X

2. Soy responsable del impuesto sobre la renta. X

3. Dependiente Economico: pardgrafo 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.

X

4. Realize aportes voluntarios al Rondo de Pensiones y Cesantias. X

5. AFC: Realize ahorro en Cuentas de Ahorro para e! Fomento de la Construccibn. Adjuntar 
pago mensual del ahorro realizado. X

6. Credito de Vivienda: Realizo pagos de erbdito de vivienda, Adjuntar extracto bancario del 
erbdito de vivienda de la vigencia correspondiente. X

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

8. Dando aplicacibn 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 retencibn en la fuente del articulo 392 del E.T 
(entre el 10% y 11%).
b. Marca (NO), se aplicarb la tarifa de retencibn en la fuente del articulo 383 del E.T. 
de acuerdo con depuracibn de renta y UVT aplicable.

X

9. Ha suscrito contratos durante el aiio 2025: por un valor igual o superior a 4000 UVT 
($199,196,000)

X

Nota: Remitir Ios soportes a Ios que hay lugar unicamente para contratos cuyos honorarios superen Ios 
$6,000,000 mensuales.

En constancia de lo anterior, se firma a Ios 3 dias del mes de JUNIO de 2025.

/Atentamente,

ROSALIA NINO GARCIA
i
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