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MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

g i FECHA DE EXPEDICION
1. INFORMACION GENERAL I_E‘I’_‘E_I_Mfe‘zs_l_z%ﬁz%_l
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

CONTRATISTA | GLENDA CAROLINA LOPEZ SALAS Ih

CEDULA DE CIUDADANIA No. I 52.804.592 : l DE | BOGOTA |1l

cODIGO ACTIVIDAD RUT L 000-0008299 | CELULAR | 3212900642 | .

E-MAIL PERSONAL I caroloppz1308@gmail.com |t

E-MAIL INSTITUCIONAL l glenda.loper@supernotariado.gov.co |@

BANCO | DAVIVIENDA | NopDEcUENTA [ 570008880418792 ¢ ca[ X Je  cc|

No CONTRATO ACTUAL Afo VALOR TOTAL DEL CONTRATO | $ 20.603.520,00 |1- |
523 || DE || 2025 |1- HONORARIOS MENSUALES | $ 2.575.440,00 |¢- I

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

OBJETO DEL CONTRATO |plazo acordado, ios servicios yfo actividades enunciadas a lo largo del presente contrato. Como contraprestaciénrecibica| #

par parte del CONTRATANTE unas sumas de dinera, a titulo da honorarios.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | MARIA DEL PILAR NOVOA SANABRIA |a
CARGO DEL SUPERVISOR | Coordinadora Administrativa |« |
CDP No. 29725 # CRP No. 82725 .
FECHACOF|_ 8/01/2025 | FECHACRA _22/01/2025 FECHAAPROBACION bl Mes Ao
LUGAR DE EJECUCION | 23 | 01 l 2025 It
CIUDAD BOGOTA U Dia Mes Afio
DEPARTAMENTO CUNDINAMARCA e anaCION 792 [ 09 | 2025 |«
FECHA DE INICIO DEL Dia Mes Ao MESES DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
conTaT [z [ ot J2oasp Cle[o]e
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dia Mes  Afio ADICION Y/O PRORROGA No. *
¥/0 PRORROGA
[ 23 | 00 [2025 s coPwo| 20725 | u cRPNo| 82725 |«
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/Q Dia____Mes Ao MESES DIAS VALOR
PRORROGA | 26 | 12 [2025 [« | 3 |«| 4 |« [$ 8.069.712,00 |«
== | E5FACTURADOR ELEC_TRONICO
VALOR A COBRAR $ 2.232.048,00 |« ﬂ:_] O No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS [ | |. | |.
Il $ 2.232.048,00 || —] Dia Mes Afio MES A COBRAR
DEL| 01 [12]| 2025 e PAGONo. NoDias DICIEMBRE
PERIODO DE PAGO

aL| 26 [12] 2025 le[ 12 le[26]e7%| DICIEMBRE
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OBLIGACIONES

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

:  EVIDENCIAS

1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por venlanifa, dando
cumplimients a las normas establecidas en registre de los sistemas FOLID y/ioo SIR con unag
pariodicidad de cada hora, diligenciande y fimando el formulario de control de turnos de linea de
produceicn.

2. Alistamiento det documento: erganizar la documentacién de acuerdo a los principios de
pricridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como as, retirar ! material abrasivo de los
documentas por tumo, ordenar el furno, disponer los documentos del fumo en carpeta
independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerde con el instrucfivo.
3. Digitalizacién de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de
jradicacién de menor a mayor & identificar los turnos de nueva entrada para referenciar €] turno
Janterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turne en el sistema (SGD-IRIS) digdalizar el
formulario de calificacién o formularic de correccitn o nola devolutiva o mayoer valor (segdn sea el
caso); por ditime se debe buscar por el sistema SGD-IRIS e turno asignade en redicacién y
adjuntar, reslizar verificacién completa.

4. Calidad del documento; ef digitadar debe verificar el turmo del documento fisico, contra el turno
6imé&genes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacidén,
5. Realizar la indexacidn: Asociar un tipe decumental a cada imagen; grabar el documente al
100%.

B. Tipificacion del documento: validar que e! recibe de caja fisico coincida con e tume dal
documento digitalizado y los datos basicos, verificar conseculive, paginada y la lipificacién de la
canfidad de hojas digitalizadas o alistamlento.

7. Armate de documentos; organizar documento como fue recitido en ventanilla y de acuerdo al
tumo respectivo en el archivo temporal en orden de tumo 1os documentos clasificande, turnos
devuelios y Ios de mayor valor, mientras dura el tramite intemo, diligenciar al formate de
préstamos y consullas,

8. Disposicion y armado del tramite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacian se ubica
el documento generado por la CRIP come respuesta a la scolicitud: farmulario de cafificacidn, nota
devolutiva, farmularic de cerreccidn y/o mayor valor, este documenic se anexa al furno
clasificando los tumos de documentos identificadas como: devueltos ¥ mayor valor ubicandolos
en el frea dispuesia que permita su idenlficacidn. Para Tos documentos calificades o corregido,
se proceda a ubicar y retirar del archivo temporal la documantaciin y separa la copia con destino
a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calficacitin o formulario de correceion a cada
paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con desting a registro
se ubica en el archiva en el area fisica definida para amade e inventario.

9. Dikgenciamiento de infomes: Anexc ndmero Mo. 2, novedades presentadas en los sislernas
IRIS ¥ estado de la infraestrectura tecnolégica entregada por la SNR para desempefiar sus
funciones, farmato dnico de inventario documantal FUID, fornmate Excel dando cumplimiento a la
Loy da General do Archivo. {Entrega dal archive en Excel y pdf}.

10. Responder por la administracidn ¥ manejo de los bienes enlregado para la ejecucidn del
contrato.

11. Mantener plena reserva y confidencialidad de [a informacion que reciba para el cumplimienta
del contrato,

12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y confralar documentos ingresados para regisiro
en caja.

13. Desarrollar la sistematizacion o digitalizacién de los decumentos que se requieran acorde con
los ineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja.

14, Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo
modifiguen y demds normatividad vigenie que rige la materia,

15. Apoyar las funciones de archive misional, administrativo y demas, cuando la oficina de
registro de instrumentas piblico no cuente con apoyo de gestién documental 16, Las demas que
el supenvisor del contrato considere perftinentes, conforme a la naturaleza del contrato,

{desempefiar sus funciones, formsto dnico de inventaric|

1. Recepcion de los documentos radicados en la ORIP que
ingresan por wventanilfa, dando cumplimiente a las nomas
establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/oo SIR con
una pericdicidad de cada hors, diligenciande y firmando el
formulario de control de lurnos de linea de preduceién.

2, Alistamiento del documento. organizar la documentacién de
acuerds a los principios de prioridad y range establecido en el
Ley 1579 del 2012; coma es, retirar el material abrasivo de los
documentos  por turno, ordenar el lurne, disponer las
documentos del tumo en carpeta independiente para el inicio
de la elapa de digialzacidon de acuerde con el instrective.
3. Digializacion de documentos: primera fase: Tomar cada una
de las campetas por turno de radicacidn de menor a mayaor e
identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el urno
anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno an el
sistema (SGD-IRIS) digitalizar &l formulario de calificacién o
formulario de comeccidn © nota devolutiva © mayor valor
{segln sea el casc); por diimo se debs buscar per el sistema
SGO-IRIS el turno asignado en radicacién y adjuntar, realizar|
verificacidn completa.

4, Calidad del documente: ef diglador debe verificar el turne del
documento fisico, contra el turno @ imagenes gue aparecen en
la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar|
paginacion,

5. Realizar la indexacidén: Asociar un fipe documenta! a cada
imagen; grabar el documento al 100%.

6. Tipificacién del doecumento: validar que el recibe de caja
fisico coincida con el tumno del documento digitslizada y los
datos bésicos, verificar congecutivo, paginado ¥ la tipificacién
de la cantidad de hojas digilalizadas o alistamienta.

7. Amade de documerntos: organizar documento como fue,
recibido en ventanilla ¥ de acuerde al turne respectivo en el
archivo temporal en orden de tumo los documentos
clasificando, tumos devueltos y los de mayer valor, mientras
dura el trAmite interno, diigenciar al fomnale de préstamos y
consultas.

8. Disposicidn y armado del trdmite registral: Una vez realizada
la segunda digitalizacién se ubica el documents genearado por
la ORIP como respuesia a la solicitud: formulario do
calificacion, nota devolutiva, formulario de comeccién yfo mayor
valor, este documento se anexa'al tumo clasificando los tumos
de documentos ideniificados como; devueltos y mayor valor|
ubicandaclos en el rea dispuesta que permita su identificacion.
Para fos documentos calificados o comegido; se procede a
ubicar y retirar de! archive iemporal la decumentacidn y separs|
la copia con destine a registro ¥ la del usuaric, 52 anexa el
formulario de calificacion o formulario de correccion a cada
paquete se entrega a ventanilla el ideniificado para el usuario;|
el paguete con desling a registro se ubica en el archivo en el
area fisica definida para amado e inventario.

49, Diigenciamiento de informes; Anexo nimero Mo, 2,
novedades presentadas en fos sistemas IRIS y estade de la
infraestructura  tecnoligica entregada por la SWNR  para

dacumental FUID, formato Excel dande cumplimiente a la Ley
de General de Archivo. {(Entrega del archiva en Excel y pdf).
10 L . ) .

NOTA: 5i se requlere ampliar mas las cbligaclones con sus respectivas avidencias en los cuadros como texto o imigenes, favor colocarlas

CoOmoO anexes.
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2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

PERIODO DE PAGO

AL | 26 | 12| 2025

[12 ]

DICIEMBRE

Valor del Pago Razon Social Aporte
. COMPARIA DE SALUD (EPS) 178000 EPS SURA a 125%
ABMINISTRADORA COLOMBIANA DE
. FONDO DE PENSION 227800 PENSIONES - COLPENSIONES « 6%
ASEGURADORA DE RIESGOS . “
- LABORALES (ARL) 7500 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 413.300 PLANILLA DE PAGO No. | 35547300 &
21.1. RELACION DE PAGOS
VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 28.673.232,00 ACUMULADO SALDQ POR PAGAR
PAGO M VALOR DEL PAGD [[$ 686.784,00 [« | $ 686.784,00 $ 27.986.448,00
PAGO 02 VALORDELPAGO [[$ 2.575.440,00 [[« [ $  2.262.224,00 $ 25.411.008,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO [ $ 2.575.440,00 [« $  5.837.664,00 $ 22.835.568,00
PAGO 04 VALORDEL PAGO [ § 2.575.440,00 [l«[[$  8.413.104,00 $ 20.260.128,00
PAGO 05 VALOR DEL PAGO [[ 3 2.575.440,00 |« || 5 10.988.544,00 $ 17.684.688,00
PAGO 06 VALOR DEL PAGO | § 2.575.440,00 [«| $ 13.563.984,00 $ 15.109.248,00
PAGO 07 VALORDEL PAGO |[[ § 2.575.440,00 (@ || §  16.139.424,00 $ 12,533.808,00
PAGO 08 VALORDEL PAGO | $ 2.575.440,00 [« $ 18.714.864,00 $ 9,958,268,00
PAGO 08 VALORDELPAGO [[§ 2.576.440,00 [[«|[ $§  21.280.304,00 $ 7.382.828,00
PAGO 10 VALORDEL PAGD [[ % 2.575.440,00 [[« || $ 23.865.744,00 $ 4,807.488,00
PAGO 11 VALORDEL PAGO [[$ 2.575.440,00 [« || $  26.441.184,00 $ 2.232.048,00
PAGO 12 VALORDELPAGO [[§ 2.232.048,00 [[« | § 28.673.232,00 $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGD «% - 3 .
PAGO 14 VALOR DEL PAGO «fs - $ -
PAGO 15 VALCR DEL PAGO «$ - $ -
PAGO 16 VALGCR DEL PAGO «5 - 5 -
PAGO 17 VALOR DEL PAGOQ a3 . 3 N
PAGO 18 VALOR DEL PAGO als . $ .
PAGO 19 VALOR DEL PAGO «l3 - $ -
PAGO 20 VALOR DEL PAGO “ls - $ -
Dia Mes Afio
pe.| o1 [ 12] 2025 paGONo, | __ DICIEMBRE |
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y. AUTORI_ZAQI()N PARA PAGO
Una vez verificadc el desarollo de las aclvidades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que e!
(fa) contratista GLENDA CAROQLINA LOPEZ SALAS identificado (a) con cedula de ciudadania
No 52.804.592 de BOGOTA cumplié sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacién de Servicios No 523 de 2025 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,

y demas normas técnicas exigibles.
del CRF No. 82725 CDP No 29725

Se auloriza el pago por la suma de $ 2.232.048,00

Valor en letras: POS MILLONES DOSGCIENTOS TREINTA Y DOS MIL CUARENTA Y OCHOQ PESQS CON 00 CTVOS

Dia Mes Ao

DEL| 01 12 2025 ICIEMBRE
PERIODO DE PAGO | [ 12] pAGONo, | D
aL| 26 [12] 2025 [12]| | DICIEMBRE
Para constancia se fima en BOGOTA alos 18 dias del mes de DICIEMBRE de 2025
“ 'SUPERVISOR

\\\&}/@&Q&b@g

Firma 3upervisor
MARIA DEL PILAR NOVOA SANABRIA
Coordinadora Administrativa

CONTRATISTA

;O‘M&»g'gi

Firma Contratista
GLENDA CAROLINA LOPEZ SALAS
Cedula de Cludadania No

52.804,592 de BOGOTA
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Cadigo: MP - GNFA - PO -
08-PR-05-FR-03

Superinteﬁdencia de PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Versién: 1
Notariado y Registro
I FORMATO: CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL Fecha; 17 - 01 - 2025

PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL

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 diciembre.

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

Mes a cobrar Desde o1 | 12 | 2025 Hasta 26 | 12 | 2025
Valor Salud $ 178.000
Valor Pensién $227.800

. . Valor ARL $ 7.500

E:La::ril:]la seguridad Pensionado / anexar resolucion
Numero de planilla 35547300
Periodo de la planilla 202512
Fecha pago planilla 1211212025

Se expide la presente certificacidn una vez verificado el pago de la planilla anteriormente
relacionada y sirve como soporte para cuenta de cobro del contratista a los dieciocho (18) dias
del mes de diciembre de 2025.

Y Rt dm S

MARIA DEL PILAR NOVOA SANABRIA
Coordinadora Administrativa

Superintendencia de Notariado y Registro
Direccidn: Calle 26 N® 13 — 49 Intefior 201
http:ifwvaw.supernotariado.gov.co
comrespandencia@supemotarado.gov.co
Bogotd D.C,, Colombia




ASOPAGQOS
S.da

Se certifica que la empresa , identificada con CC-52804592 sucursal 0, canceld los aportes de seguridad social y parafiscales de
la siguiente manera:

Certificacion de

Pago

cobico

REFERENCIA POR TIPO DE PLANILLA NOMBRE Nro. DIAS VALOR

ENTIDAD NIT ADMINISTRADORA AFILIADOS | MORa | COTIZAGION | INTERES TOTAL
Periodo penstén; 2025-12 2514 |900336004 COLPENSIONES 1 0 227.800 0 227.800
Petiodo saluds 2025412 EPSO10  |800088702 EPS SURA 1 a 178.000 0 178.000
Planiila Nro.: 35547300 Tipo | 14-23  |860011153 POSITIVA 1 o 7.500 o 7.500
Clase de aportante; | SINGCF |0 SIN CCF 1 Q o] a 0
Focha transaceisn: 2025-12-12 PASENA  |598990034 SENA [+] i o G 1]
Banco: 2:‘:[“*“’ DAVIVIENDA |  pAICBF |889999239 ICBF 0 0 0 0 4]
Transacclén: 2002180802 PAESAP |599999054 ESAP 0 0 1] 0 Q
PAMIED |839999001 MINEDU 0 0 0 0 0
GRAN TOTAL $413.300

Pagina 1 Fecha: 2025-12-12 11:13:28
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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, Decreta 2231 de
2023, Decreto 1625 de 20186, paragrafo 2 del articulo 383 del estatuto tributario, la retencidon 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 cerificar bajo la
gravedad de juramento que:

 DEPURACION CALCULO DE RENTA o | st | NO
1. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el afic 2024 mis
ingresos totales (por todos los conceptos tanto laborales como no laborales) fusron 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 Piblico, con soportes Decrete 099 de 2013 Art. 2 Numeral 3, X
cuando es el caso de hijos menores de 18 aiios, se debe adjuntar registro civil.

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

5. AFC: Realizo ahomo en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccidn. Adjuntar
pago mensual del ahorro realizado.

&, Crédito de Vivienda: Realizo pagos de crédito de vivienda, Adjuntar extracto bancario del X
crédito de vivienda de [a vigencia correspondiente,

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

8. Dando aplicacién 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
cabro si;
a. Marca (Sl), se aplicara la tarifa de retencion en la fuente del articulo 392 del E.T X
(entre el 10% y 11%).
h. 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 afe 2025_: por un valer igual o superior a 4000 UVT
($199.186.000)

En censtancia de lo anterior, se firma a los dieciocho (18) dias del mes de diciembre de 2025.

Atentamente,

(s

GLENDA CAROLINA LOPEZ SALAS
C.C. 52.804.592 de Bogota

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 48 Int. 201

PEX 57 + (801) 5140313

Bogotd b.C., - Colombia

hitp:#hwww. supernctariado, qov.co
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