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MACROPROCESO: GESTlbN FINANCIERA

PROCESO: EJECUCldN PRESUPUESTAL Version: 2

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha:24 - 01-2025

INFORMACION GENERAL1.

CONTRATISTA

BOGOTA1.013.622.302CEDULA DE CIUDADAN1A No. DE

CdDIGO ACTIVIDAD RUT 3192412730000-0008211 CELULAR

maaleiatl@hotmall.comE-MAIL PERSONAL

*mariaa.torres@suDernotariado.gov.coE-MAIL INSTITUCIONAL

X ♦DAVMENDA 468500022438 C.C.C.A.* No DE CUENTABANCO

CONTRATO ACTUAL $ 8.584.800,00 «VALOR TOTAL DEL CONTRATO

2.575.440,00 ♦$♦ HONORARIOS MENSUALESDE

OBJETO DEL CONTRATO

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO
CARGO DEL SUPERVISOR

52552559425COP No.

19/09/202520/03/2025 FECHA CRfFECHA CDF

LUGAR DE EJECUCION

LAMESACIUDAD Dla Mes Ano

2025 ♦26 12CUNDINAMARCADEPARTAMENTO

TOTAL DE EJECUCldN DEL CONTRATO

ADICION Y/O PRORROGA No.Dla AfloMes

* CRPNoJCDP No.

VALORDIASMESESDla Mes Afio
*♦ ♦

$ 2.232.048,00 «VALOR A COBRAR
♦VALOR TOTAL 0 OE DIAS J MES A COBRAR$ 2.232.048,00

No DlAS DICIEMBRE# PAGO No.DEL
PERIODO DE PAGO DICIEMBRE262025 04 87%26 12AL

Paglna 1

1

FECHA DE INICIO DE LA ADICION 
Y/O PRORROGA

FECHA DE INICIO DEL 
CONTRATO

FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O 
PRORROGA

Superintendencia de 
Notariado y Registro

FECHA / FINALIZACldN 
CONTRATO

FECHA APROBACION 
POLIZA

ES FACTURADOR ELECTROnICO 
O No de factura

Cddlgo: MP - GNFA ■ PO - 08 - PR ■ 
OS - FR - 01

a
Dla 

01

Dla 

19

Mes 

"IF

Dla 

19
Aflo 

202^1 ♦

Mes 

09

Aflo 

2025

Mes 

09

Aflo 
2025~|*

No 

2633

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTAClON 
DE SERVICIOS, SOLICITUD ¥ AUTORIZACldN DE PAGO

FECHA DE EXPEDICION 
Dla Mes Aflo

I 18 I 12 I 2025 I

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS
Superintendencia de Notariado y Registro
Celle 26 No. 13-49 let. 201
Bogota D.C.. • Colombiahttp7Aww.supemotai1adogov.co
correspond endafisupemotariado.gov.co

* CRP No.

Aflo

202^
EL CONTRATISTA DEBERA PRESTAR POR SUS PROPIOS MEDIOS Y CON PLENA AUTONOMIA TECNICA Y| 
ADMIN1STRATIVA DENTRO DEL PLAZO ACORADO LOS SERVICIOS Y ACTIVIDADES ENUNCIAOAS A LO LARGO 
DEL PRESENTE CONTRATO. COMO CONTRAPRESTACION RECIBIRA POR PARTE DE EL CONTRATANTE UNAS 
SUMAS DE DINERO A TITULO DE HONORARIOS,__________________________________I_________________ |

JUAN FERNANDO QUINTERO OCAMPO |+
DIRECTOR SECCIONAL ORIP LA MESA CUNDINAMARCA~~| +

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO 

MARIA ALEJANDRA TORRES PINZON

MESES DIAS

EF

mailto:maaleiatl@hotmall.com
mailto:mariaa.torres@suDernotariado.gov.co


MACROPROCESO: GESTlON FINANCIERA

PROCESO: EJECUCldN PRESUPUESTAL Version: 2
PROCED1MIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 24-01 -2025

2. obligaci6n de pagos seguridad social del contratista
Razon Social AporteValor del Pago

1. COMPAAIa DE SALUD (EPS) SISTEMA DE SALUD-FFMM 12.5%S 178.000 ♦

2. FONDO DE PENSION $ 227.800 16%

*COMPAKllA de seguros POSITIVAS 7.500 0.522%3.

$ 9496626130413.300 PLANILLA DE PAGO No.TOTAL A PAGAR

2.1.1. relaci6n de pagos

$ 8.584.800,00VALOR TOTAL DEL CONTRATO SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO
PAGO 02 VALOR DEL PAGO
PAGO 03 VALOR DEL PAGO *
PAGO 04 VALOR DEL PAGO $ *
PAGO 05 VALOR DEL PAGO
PAGO 06 VALOR DEL PAGO *
PAGO 07 VALOR DEL PAGO
PAGO 08 VALOR DEL PAGO *
PAGO 09 VALOR DEL PAGO *
PAGO 10 VALOR DEL PAGO ♦
PAGO 11 VALOR DEL PAGO
PAGO 12 VALOR DEL PAGO
PAGO 13 VALOR DEL PAGO ♦
PAGO 14 VALOR DEL PAGO ♦
PAGO 15 VALOR DEL PAGO *
PAGO 16 VALOR DEL PAGO
PAGO 17 VALOR DEL PAGO
PAGO 18 VALOR DEL PAGO *
PAGO 19 VALOR DEL PAGO $ $
PAGO 20 VALOR DEL PAGO $ $

Dla Mes Afio

01 12 2025DEL DICIEMBREPAGO No.PERIODO DE PAGO
26 12 2025 04AL DICIEMBRE

Paglna 2

ASEGURADORA DE RIESGOS 
LABORALES (ARL)

Superintendencia de 
Notariado y Registro

ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE 
PENSIONES -COLPENSIONES

VALOR PAGO 
ACUMULADO

Cddigo: MP - GNFA - PO - 08 - PR - 
05 • FR - 01

£

I

1.030.176,00
2.575.440,00"
2.575.440,00
2.232.048,00

£
£
£
£
££
£
£
£
£
££
£
£
I
£
$

1.030.176,00
3.605.616,00
6.181.056,00
8.413.104,00

£
£
££
£
£
£
£
$"
£
£
£
£
£
£
£
£
$

7.554.624,00 
4,979.184,00 
2.403.744,00"

171.696,00

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HAB1LITADO PARA MACROS
Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No, 13-49 Int. 201
Bogota D.C., - Colombiahttp7/www,supemotartado.gov,co
correspondenciaQsupemdiarledo.gov.co

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTAClON 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACldN DE PAGO



MACROPROCESO: GESTidN FINANCIERA

PROCESO: EJECUCldN PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 24 > 01 - 2025

OBLIGACIONES EVIDENCES
Se realizd la dlgitalrzaddn de 203 con tos siguientes numeros

9336 9337 9336 9339 9340 9341 9342 934 3 9344 9345 9346

9380 9381 9382 9383 9384 9385 9386 9387 9388 9389 9390

9402 9403 9404 9405 9406 9407 9408 9409 9410 9411 9412

la relation numero 2025-166-4285 (28 documentos) con los

separation para su respective distribution o reparto, segun las

Pagina 3

I

NOTA: SI se requiere ampliar mds las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o ImOgenes, favor colocarlas 
comoanexos.

Bi 
ht

cumplimiento a las metas propuestas. 16. Dlgttalizar las actuationes administrativas una vez se 
encuenlre ejecutoriada la decision. 17. AcredHar su afiliatiOn a una Entidad Promctora de Salud 
(E.P.S.), a una Administradora de Fondos de Pensiones (A.F.P.) y a una Administradora de 
Riesgos Laborales (A.R.L.), y encontrarse el dia en el pago de los respectivos aportes. 18. 
Apoyar las funtiones de archivo mistonal, administrate y demOs, cuando la ofidna de registro de 
instrumentos publico no cuente con apoyo de gestiOn documental. 19. Presentar el Informe de 
eJecutiOn contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos 
estableddos por la Direction Administrate y Finantiera.

Superintendencia de 
Notariado y Registro

Cddigo: MP • GNFA • PO • 08 • PR­
OS - FR - 01__________________
Versldn: 2 r

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS
Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 28 No. 13 • 49 Int. 201
logotdD.C.. - Colombia
ittpy/www.supe mot aria do.gov.co

correspondendaQsupemotartado.gcv.co

2. Receptionar los documentos radicados en la GRIP que ingresan por ventanilla, dando de tumo: 9327 9328 9329 9330 9331 9332 9333 9334 9335 
cumplimiento a las normas establetidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR.
3. Organizar la documentation de acuerdo con los printiplos de prioridad y range estableddo en 9347 9348 9349 9350 9351 9352 9353 9354 9355 9356 9357
el Ley 1579 del 2012: como es, retirar el material abrasivo de los documentos por tumo, ordenar 9358 9359 9360 9361 9362 9363 9364 9365 9366 9367 9368
el tumo, drsponer los documentos del tumo en carpeta independiente para el initio de la etapa de 9369 9370 9371 9372 9373 9374 9375 9376 9377 9378 9379
digitattzatiOn de acuerdo con e! instrudivo (Alistamiento de documentos). 4. Oigitalizar los
soportes, formutarios de califrcadOn. formulario de correction, nota devolutiva o mayor valor 9391 9392 9393 9394 9395 9396 9397 9398 9399 9400 9401 
(segun sea el caso) (Dig'italizatiOn de documentos).5. Verrficar el tumo del documento fisico.
contra el tumo e imOgenes que aparecen en la pantalla, eliminar hojas en bianco, vafidar 9413 9414 9415 9416 9417 9418 9419 9420 9421 9422 9423
pagination. (Calidad del documentors. Validar que la documentation digitalizada cointida con el 9424 9425 9426 9427 9428 9429 9430 9431 9432 9433 9434
nombre de los documentos digitalizados, teniendo en cuenta e) mdodo implementado en la GRIP 9435 9436 9437 9438 9439 9440 9441 9442 9443 9444 9445
a la que fue asignado. con el tumo o matricide del documento y/o los datos bdslcos. Verificar 9446 9447 9446 9449 9450 9451 9452 9453 9454 9455 9456
consecutive, paginado y la tiprficaciOn de la cantidad de hojas digrtalizadas o alistamiento 9457 9458 9459 9460 9461 9462 9463 9464 9465 9466 9467
(TlpificatiOn del documento). 7. Ubicar el documento generado por la GRIP una vez realizada la 9468 9469 9470 9471 9472 9473 9474 9475 9476 9477 9478
digitalizatiOn como respuesta a la stiititud: formulario de califrcatiOn, nota devolutiva. formulario 9479 9480 9481 9482 9463 9484 9485 9486 9487 9488 9469
de correction y/o mayor valor: este documento se anexa al tumo o carpeta, tiasificdndolo como: 9490 9491 9492 9493 9494 9495 9496 9497 9496 9499 9500
devueltos y mayor valor, ubicOndolos en el Orea dispuesta que permita su identification. Para los 9501 9502 9503 9504 9505 9506 9507 9508 9509 9510 9511
documentos caltftcados o corregidos; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la 9512 9513 9514 9515 9516 9517 9518 9519 9520 9521 9522
documentation y separar la copia con destine a registro y la de! usuario, se anexa el formulario 9523 9524 9525 9526 9527 9528 Separation y distribution de 
de califlcaddn o formulario de correction a cada paquete, se entrega a ventanilla el identificado tumos: Una vez identificados los tumos calrficados inscritos con 
para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en e! archivo en el Orea fisica definida
para armado e Inventario. (Disposition y armado del trOmrte registral).8. Olligentiar los informes: siguientes consecutivos:9364 9394 9397 9398 9399 9400 9402 
Anexo numero No. 2. estado de la infraestructura tecnolOgica entregada por la SNR para 9403 9404 9410 9411 9412 9413 9414 9421 9422 9423 9424 
desempeflar sus funtiones. formato unico de inventario documental FUID, formato Excel dando 9431 9443 9446 9446 9450 9451 9456 9457 realtzandose la 
cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y PDF).9. Retibir,
identificar. redlcar, dasificar. distribuir, controlar y entregar los documentos Ingresados para instructiones impartidas, con su tumo y folio de matricula 
registro o correcddn en caja o en la ventanilla correspondiente. 10. Realizar la slstematizaddn o debWamente registrados. Se dio cumplimiento a! armado y 
digitalizaddn de los documentos que se requieran acorde con los lineamientos instHucionales de disposition de 41 tumos, debidamente organizados en el 
las actividades desarrodadas en caja o en la ventanilla correspondiente. 11. Actualizar de manera

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTAClON 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZAClON DE PAGO [

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

anaquel para ser entregados al usuario, de acuerdo con el 
permanente los diferentes aplicativos que se utilicen en el Area de desempeho a fin de contar con procedimiento Intemo de la dependenda. Archivo intemo: Se 
informaddn confiable. 12. Responder por la administraddn y manejo de los bienes entregados organizaron 41 documentos por identrficacidn de folio de 
para la ejecuddn del contrato. 13. Mantener plena reserve y confidendalidad de la Informaddn matricula de menor a mayor para el archivo intemo de la 
que redba para el cumplimiento del contrato. 14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo ofidna, Se presto apoyo en las funtiones de archivo misional y 
General de la NadOn, las normas que Io modlftquen y demOs normatividad vigente que rige la administrativo. como elaboration de certificados de 
materia. 15. Apoyar en la ejecutiOn y control de los procesos de la Dependenda. para dar pertenenda tumos 2025-166-1'55881/55967/56469/56467

http://www.supe


MACROPROCESO: GEST|6n FINANCIERA

PROCESO: EJECUClON PRESUPUESTAL Version: 2

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 24-01 -2025

4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZAClON PARA PAGO
el sevez

2025de

COP No 59425

$ 2.232.048,00Se autoriza el la depago por suma

DOS MILLONES DOSCIENTOS TREINTA Y DOS MIL CUARENTA Y OCHO PESOS CON 00 CTVOSValor en letras:

Dia Mbs Ano

01 202512 DICIEMBREDEL PAGO No.PERIODO DE PAGO
26 12 2025 04 DICIEMBREAL

Para constancia firma LAMESA 18 dias del mes de DICIEMBREa los de 2025se en

SUPERVISOR

lx

JP LA ME!

CONTRATISTA

a

Paglna 4

Superintendencia de 
Notariado y Registro

el presente periodo, 
identificado (a)

Una 
(la)
No
del

Cddigo: MP - GNFA - PO - 08 - PR - 
05 - FR • 01 

con 
con el 
especlficaciones,

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACIOn 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZAClON DE PAGO

ftirma Contratista 
MARIA ALEJANDRA TORRES PINZON 

Cedula de Cludadanla No 
1.013.622.302 de BOGOTA

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HA8ILITAD0 PARA MACROS
Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 -49lnt. 201
Bogota D.C.. - Colombia
http://wrtv.supernotoriMo.gov.co
correspondenclofisupemotarladogov.co

deja constancia que el 
cedula de ciudadania 
objeto y obligaciones 

procedimientos,

verificado el desarrollo de las actividades asignadas para 
contratista MARIA ALEJANDRA TORRES PINZON 
1.013.622.302 de BOGOTA cumplid sastifactoriamente

contrato de Prestacidn de Servicios No 2633 de 2025 conforme las normas, 
y demds normas tecnicas exigibles. 
detCRPNo. 525525

Firma Supervisor i
\ JUAN FERNANDO QUINTERO OpAMPO 

DlRECTpgh&ECCIONAL ORIP LA MESATCUNDINAMARCA

http://wrtv.supernotoriMo.gov.co


PROCESO: EJECUCldN PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Version: 01

FORMATO: CERTIFICAClON PAGO SEGURIDAD SOCIAL Fecha:17-01 -2025

CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL

Mes a cobrar Desde Hasta
2025

Que el senor MARIA ALEJANDRA TORRES PINZON, identificada con Cedula de Ciudadania 
No ,1.013.622.302 de Bogota, en su calidad de Contratista de la SUPERINTENDENCIA DE 
NOTARIADO Y REGISTRO contrato No. 2633 de 2025 realizo el pago de la seguridad social 
correspondiente al mes de DICIEMBRE.

Planilla seguridad 
social

JUAbPFE
REGISTRADOR SECCIONAL O

Superintendencia de 
Notariado y Registro

Dependencia 
Perfii Contratista

Superintendencia de Notariado y Registro
Direccion: Calle 26 N’ 13 - 49 Interior 201

http://www.suDemotariado.qov.co
correspondencia@supemotariado.gov.co

Bogota D.C., Colombia

12
T$ 178.000 
" $227.800
- $7,500

9496626130
DICIEMBRE 2025 

18/12/2025

OFICINA DE REGISTRO DE LA MESA- CUNDINAMARCA 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Mes Afio Dia Mes
lo

Ano 
2025

Dia 
01

Valor Salud
Valor Pension
Valor ARL
Pensionado / anexar resolucion
Numero de planilla__________
Periodo de la planilla________
Fecha pago planilla

I
C6digo:rMP-GNFA-PO-
08 • PR ■ 05 • FR - 03

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 dieciocho (18) dias 
del mes de diciembre de 2025.

NANDO QUINTERO OCAMPO
ICINA DE REGISTRO DEilA MESA- CUNDINAMARCA

http://www.suDemotariado.qov.co
mailto:correspondencia@supemotariado.gov.co


Resumen General de Pago

LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. Identificación Nombres Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Días IBC Aporte

Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $0 $0 $1,423,500 $7,500 $0 $0

Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $0 $0 $1,423,500 $7,500 $0 $0

Ciudad: LA MESA Depto: CUNDINAMARCA ( 1 Afiliados) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $0 $0 $1,423,500 $7,500 $0 $0

1 CC 1013622302 TORRES MARIA 25-14 30 $1,423,500 $227,800 EPS017 30 $1,423,500 $178,000 0 $0 $0 14-23 30 $1,423,500 $7,500 0 $0 $0

Total         Afiliados( 1) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $0 $0 $1,423,500 $7,500 $0 $0

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 1013622302 TORRES PINZON MARIA ALEJANDRA INDEPENDIENTE PRINCIPAL Carrera 11# 6-06 LA MESA-CUNDINAMARCA 1111111 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2025-12 2025-12 2019706882 9496626130 I 2026/01/05 2025/12/18 NEQUI 0 $413,300

Página 1 de 2 2025/12/18 02:31 PM



Resumen General de Pago

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 1013622302 TORRES PINZON MARIA ALEJANDRA INDEPENDIENTE PRINCIPAL Carrera 11# 6-06 LA MESA-CUNDINAMARCA 1111111 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2025-12 2025-12 2019706882 9496626130 I 2026/01/05 2025/12/18 NEQUI 0 $413,300

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E 

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $227,800 $0 $0 $227,800

     COLPENSIONES 25-14 900,336,004 7 1 $227,800 $0 $0 $227,800

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $7,500 $0 $0 $7,500

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $7,500 $0 $0 $7,500

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $178,000 $0 $0 $178,000

     FAMISANAR EPS017 830,003,564 7 1 $178,000 $0 $0 $178,000

TOTAL 1 $413,300 $0 $0 $413,300

Página 2 de 2 2025/12/18 02:31 PM



Código: MP - GNCT - PO - 01 - PR - 01

- FR - 01

Versión: 05

Fecha: 12 - 12 -2023

Contrato Número 2633 Vigencia: 2025

Entidad contratante:

Nit:

Ordenador del gasto

Identificación:

Contratista: 

Identificación: Cédula de Ciudadanía No.                                                                1.013.622.302 

Servicios:

Honorarios mensuales:

Perfil:

Dependencia:

Línea PAA:

2) Lugar de Ejecución 

5) Valor:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

899.999.007-0

DOCUMENTO COMPLEMENTARIO DEL CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS No 2633-2025 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO Y MARIA ALEJANDRA 

TORRES PINZO

MACROPROCESO: GESTIÓN CONTRACTUAL

PROCESO: GESTIÓN PRECONTRACTUAL, CONTRACTUAL, EJECUCIÓN Y LIQUIDACIÓN DE 

PROCESOS CONTRACTUALES

FORMATO: CONDICIONES ADICIONALES PARA CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y DE 

APOYO A LA GESTIÓN

WILLIAM PÉREZ CASTAÑEDA

Cédula de Ciudadanía 16.656.408 de Cali

MARIA ALEJANDRA TORRES PINZO

SERVICIOS_DE_APOYO_A_LA_GESTION

DOS MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE ($ 2.575.440)

DIRECCIÓN_TÉCNICA_DE_REGISTRO - DTR_LP

DTR_LP288

CLÁUSULAS DE CONDICIONES ADICIONALES:

1) Objeto:

El CONTRATISTA deberá prestar por sus propios medios y con plena autonomía técnica y administrativa, dentro del plazo acordado, los servicios y/o actividades

enunciadas a lo largo del presente contrato. Como contraprestación recibirá por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a título de honorarios.

Dependencia: DIRECCIÓN_TÉCNICA_DE_REGISTRO

Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

El lugar de ejecución del contrato será en: ORIP LA MESALA MESA, NIVEL: REGIONAL CENTRO  (O en el lugar que por necesidad del servicio se requiera)

3) Plazo:

El término de ejecución del presente contrato será de: 3 meses y 10 días sin superar el 26 de diciembre de 2025.

En todo caso, su ejecución se establecerá a partir de la suscripción del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de

perfeccionamiento y legalización del mismo.

4) Obligaciones Específicas:

  OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1.Presentar el informe de ejecución contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Dirección

Administrativa y Financiera.

2.Recepcionar los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o 

SIR.

3.Organizar la documentación de acuerdo con los principios de prioridad y rango establecido en el Ley 1579 del 2012; como es, retirar el material abrasivo de los

documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalización de acuerdo con el

instructivo (Alistamiento los documentos)

4.Digitalizar los soportes, formularios de calificación, formulario de corrección, nota devolutiva o mayor valor (según sea el caso) (Digitalización de documentos).

5.Verificar el turno del documento físico, contra el turno e imágenes que aparecen en la pantalla, eliminar hojas en blanco, validar paginación. (Calidad del documento)

6.Validar que la documentación digitalizada coincida con el renombre de los documentos digitalizados, teniendo en cuenta el método implementado en la ORIP a la

que fue asignado, con el turno o matricula del documento y/o los datos básicos. Verificar consecutivo, paginado y la tipificación de la cantidad de hojas digitalizadas o

alistamiento (Tipificación del documento)

7.Ubicar el documento generado por la ORIP una vez realizada la digitalización como respuesta a la solicitud: formulario de calificación, nota devolutiva, formulario de

corrección y/o mayor valor; este documento se anexa al turno o carpeta, clasificándolo como: devueltos y mayor valor, ubicándolos en el área dispuesta que permita

su identificación. Para los documentos calificados o corregidos; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentación y separar la copia con destino a

registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificación o formulario de corrección a cada paquete, se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el

paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el área física definida para armado e inventario. (Disposición y armado del trámite registral)

8.Diligenciar los informes: Anexo número No. 2, estado de la infraestructura tecnológica entregada por la SNR para desempeñar sus funciones, formato único de

inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y PDF).

9.Recibir, identificar, radicar, clasificar, distribuir, controlar y entregar los documentos ingresados para registro o corrección en caja o en la ventanilla correspondiente.

10.Realizar la sistematización o digitalización de los documentos que se requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja

o en la ventanilla correspondiente.

11.Actualizar de manera permanente los diferentes aplicativos que se utilicen en el área de desempeño a fin de contar con información confiable

12.Responder por la administración y manejo de los bienes entregado para la ejecución del contrato.

13.Mantener plena reserva y confidencialidad de la información que reciba para el cumplimiento del contrato.

14.Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nación, las normas que lo modifiquen y demás normatividad vigente que rige la materia.

15.Apoyar en la ejecución y el control de los procesos de la Dependencia, para dar cumplimiento a las metas propuestas.

16.Digitalizar las actuaciones administrativas una vez se encuentre ejecutoriada la decisión.

17.Acreditar su afiliación a una Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), a una Administradora de Fondos de Pensiones (A.F.P.) y a una Administradora de Riesgos

Laborales (A.R.L.) y, encontrarse al día en el pago de los respectivos aportes.

18.Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demás, cuando la oficina de registro de instrumentos público no cuente con apoyo de gestión

documental.

19.Presentar el informe de ejecución contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Dirección

Administrativa y Financiera.

Parágrafo: En todo caso, el contratista debe presentar el informe de ejecución contractual y CUENTA DE COBRO DE MANERA MENSUAL, al supervisor, teniendo

en cuenta los lineamientos establecidos por la Dirección Administrativa y Financiera. 

El valor total del contrato es hasta por la suma de OCHO MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL OCHOCIENTOS PESOS M/CTE ($ 8.584.800)

6) CDP:

El presente contrato se financiará con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2025, distribuidos así:

Superintendencia de Notariado y Registro. Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201. PBX 57 + (1) 3282121

Bogotá D.C., - Colombia. http://www.supernotariado.gov.co. correspondencia@supernotariado.gov.co
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DOCUMENTO COMPLEMENTARIO DEL CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS No 2633-2025 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO Y MARIA ALEJANDRA 

TORRES PINZO

MACROPROCESO: GESTIÓN CONTRACTUAL

PROCESO: GESTIÓN PRECONTRACTUAL, CONTRACTUAL, EJECUCIÓN Y LIQUIDACIÓN DE 

PROCESOS CONTRACTUALES

FORMATO: CONDICIONES ADICIONALES PARA CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y DE 

APOYO A LA GESTIÓN

CDP No. Valor Rubro Presupuestal

59425 $ 208.181.400 A-02-02-02-008-005 (SERVICIOS DE SOPORTE)

Beneficiario / Asegurado:

9) Supervisión

12) Documentos anexos a las

Condiciones adicionales

Elaboró BD CRISTIAN GONZALEZ

Revisó y proyectó ANDRES DOMINGUEZ

Revisó y aprobó DANY LUZ OROZCO FRANCO

Aprobó transaccionalmente: RAMIRO ALEJANDRO CARDONA A.

Aprobó transaccionalmente: WILLIAM PÉREZ CASTAÑEDA

6) CDP:

7) Forma de pago:

El valor del contrato se pagará en mensualidades a título de honorarios iguales sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma de ($ 2.575.440) DOS MILLONES

QUINIENTOS SETENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE o proporcional por fracción de tiempo ejecutado, previa aprobación por parte

del supervisor del contrato de los respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecución del contrato.

En todos los casos se debe aportar los documentos requeridos, para el pago, conforme los lineamientos establecidos en las circulares de pago de la SNR. 

Parágrafo: El contratista se obliga a aportar el soporte de pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad social: salud, pensión y ARL. 

Todos los documentos que se encuentran cargados en la plataforma transaccional SECOP II, referente a este proceso, hacen parte del presenten formato de

Condiciones Adicionales para el contrato de prestación de servicios.

8) Garantía:

El incumplimiento a las obligaciones contractuales constituye el mayor riesgo para el normal desarrollo del objeto contractual por lo que EL CONTRATISTA deberá

constituir a favor de la Superintendencia de Notariado y Registro garantía única, que deberá cobijar los siguientes riesgos: 1). De Cumplimiento: Equivalente al Diez

por ciento (10%) del valor del contrato, con vigencia por el plazo de ejecución del contrato, y seis (6) meses más, contados a partir de la fecha de suscripción del

mismo:

Superintendencia de Notariado y Registro

La vigilancia en la ejecución y cumplimiento estricto del contrato estará a cargo del REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE LA MESA O QUIEN HAGA

SUS VECES, o a quien designe el ordenador del gasto.

10) Cláusula Penal Pecuniaria

a. En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas del presente contrato por parte del contratista, éste deberá

pagar a LA SUPERINTENDENCIA a título de pena, una suma equivalente al 20% del valor total de este contrato, la cual será cancelada o descontada, según sea el

caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. 

b. Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste deberá pagar a título de tasación anticipada de perjuicios una suma equivalente al

veinte por ciento (20%) del valor total del contrato, la cual será cancelada o descontada, según sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato. No

obstante, la Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios adicionales que excedan el monto de lo aquí pactado, siempre que los mismos se acrediten.

11) Multas

a. Con el fin de conminar al CONTRATISTA al cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora o retraso, se causarán multas hasta por un valor

equivalente al 0.5x1000 del valor del contrato por cada día de incumplimiento o retraso, hasta cuando estas efectivamente se cumplan. 

b. La imposición de las multas se hará mediante resolución motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de

2011. 

c. La imposición de multas no impedirá la aplicación de otras sanciones a que hay lugar por el incumplimiento. 

d. EL CONTRATISTA autoriza a que la SUPERINTENDENCIA descuente del saldo a su favor, el valor correspondiente a las multas que se llegaren a causar

ENLACE DEL ÁREA

ABOGADO DE CONTRATACIÓN

DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DIRECCIÓN DE CONTRATACIÓN

ORDENADOR DEL GASTO

Superintendencia de Notariado y Registro. Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201. PBX 57 + (1) 3282121

Bogotá D.C., - Colombia. http://www.supernotariado.gov.co. correspondencia@supernotariado.gov.co



MACROPROCESO: GESTlON FINANCIERA

PROCESO: EJECUClON PRESUPUESTAL Versidn: 03

PROCEDIM1ENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 21 - 01 - 2025

DEPURACldN CALCULO DE RENTA SI NO

X

X2. Soy responsable del impuesto sobre la renta.

X

X4. Realize aportes voluntaries al Fondo de Pensiones y Cesantias.

X

X

X

X

X

iancia de Io anterior, se firma a los diez (10) dias del mes de Diciembre de 2025.En coi

Atentamqnte,

Superintendencia de 
Notariado y Registro

3. Dependiente Econdmico: pardgrafo 2 del art 387 del Estatuto Tributario, adjuntando 
Certiftcado 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.

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

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2025
F

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 retention en la fuente 
establecida en el presente articulo serO apltcable a los pagos o abonos en cuenta por concepto de rentas de 
trabajo que no provengan de una relation laboral o legal y reglamentaria, me permito certificar bajo la 
gravedad de juramento que:

MAR A ALEJANDRA TORRES PINZQN 
cc 11.013.622.392

5. AFC: Realize ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construction. Adjuntar 
pago mensual del ahorro realizado.

6. CrOdito de Vivienda: Realize pagos de crOdito de vivienda, Adjuntar extracto bancario del
crOdito de vivienda de la 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 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 relationadas a la presente cuenta de 
cobro si:

Superintendencia de Notariado y Registro 
Calle 26 No. 13*49 tnt. 201 

P8X 57+ (601) 5140313 
Bogota D.C., • Colombia 

httD://www.suoernotariado.QOv.co
con-espondencia@supernotariado.gov.co

t
Cddigo: MP ■ GNFA - PO - 08 - PR - 05
• FR • 02

a. Marca (SI), se aplicara la tarifa de retencidn en la fuente del articulo 392 del E.T 
(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 depuracibn de renta y UVT aplicable. '

9. Ha suscrito contratos durante el ano 2025: por un valor igual 0 superior a 4000 UVT 
($199,196,000) j

1. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el ano 2024 mis 
ingresos totales (por todos los conceptos tanto laborales como no laborales) fueron iguales 6 
superiores a 1400. UVT. *

http://www.suoernotariado.QOv.cocon-espondencia@supernotariado.gov.co
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