@ MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA |C04i90: MP - GNFA - PO - 08 - PR -

05 - FR - 01
Superintendencia de PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL |Versi6n: 2
Notariado ¥ iegistro PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR |Fecha: 24 - 01 - 2025

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS SOLICITUD Y AUTOR!ZACION DE PAGO

i FECHA DE EXPED!CION .
INFORMACION GENERAL T e Ao
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTAR1A00 Y REGISTRO .
CONTRATISTA [ DIANA PATRICIA AFRICANO ROBLEDO 0
CEDULA DE CIUDADANIA No. [ 22.605.444 i DE | SABANALARGA !4-
CODIGO ACTIVIDAD RUT | 000-0008211 | cELULAR | 3043620261 |
E-MAIL PERSONAL l dianaafricano@hotmail.com Iﬁ
E-MAIL INSTITUCIONAL l diana.africano@supernotariado.gov.co IC
Baco [ BANCOLOMBIA | NoDECUENTA [ 48100047309 J¢ cA[ X |¢  cc.[ o

CONTRATO ACTUAL VALOR TOTAL DEL CONTRATO | $ 21 427 7.680,00 |+

No Afio — ——
! 1378 | DE| 2026 H' HONORARIOS MENSUALES 4-

Prestar con plena autonomia tecnica y administrativa mis servicios como auxiliar administrativo para apoyar la aplicacion

OBJETO DEL CONTRATOQ |[de las politicas internas de la SNR frente al sistema de gestion documental de las oficinas de registro de instrumentos|#®

publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de produccion.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO ( Yerlis Margarita Molina Tejera C
CARGO DEL SUPERVISOR | Registradora I
CDP No. 21926 @ CRP No. | 156826 @
FecHACDR| 10/01/2026 | FECHACRA  30/01/2026 FECHAMSNOINOIN s ikae sl
LUGAR DE EJECUCION i | I ]-
CIUDAD SABANALARGA [ Dia Mes Afio
FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO ATLANTICO ESTRATO [ 29 | 09 | 2026 |&
FECHA DE INICIO DEL Dia fio MESES  DIAS
TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
conTATo ENREDD, (o )e[o]r
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Dia Mes Afio ottt L N°'i .
T e 1 —
FECHA FINAL DE LA ADICION Dia___Mes _ Afio MESES  DIAS VALOR
Y/O PRORROGA I [ I I . | I “ | |¢ I I‘,
“—— =1 ESFACTURADOR ELECTRONICO
VALORACOBRAR [ § 2.678.460,00 |« ﬁ:::D o No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS S I |* I I"
ls 2.678.460,00 | _] Dia Mes  Afo MES A COBRAR
pEL[ 01 [02] 2026 |« PAGONo. NoDiAs [ FEBRERO |
PERIODO DE PAGO

AL| 28 [02] 2026 || 01 |a[ 30 |100%

FEBRERO |
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Superintendencia de
Notariado y Registro

MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

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

PROCESOQ: 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
1. COMPANIA DE SALUD (EPS) 218.900 SALUD TOTAL « 125%
2. FONDO DE PENSION 280.200 PROTECCION « 16%
ASEGURADORA DE RIESGOS «
3. L ABORALES (ARL) 9.200 SURA 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 508.300 PLANILLA DE PAGO No. | 9500262298 |&
2.1.1. RELACION DE PAGOS
VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 21.427.680,00 ACUMULADO SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO | $ 2.678.460,00 [& || $ 2.678.460,00 $ 18.749.220,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO als g $ -
PAGO 03 VALOR DEL PAGO «l$ - $ -
PAGO 04 VALOR DEL PAGO e« S - $ -
PAGO 05 VALOR DEL PAGO «l$ . $ -
PAGO 06 VALOR DEL PAGO «f$ - $ .
PAGO 07 VALOR DEL PAGO «l$ - $ -
PAGO 08 VALOR DEL PAGO all s - $ 2
PAGO 09 VALOR DEL PAGO «fls - $ -
PAGO 10 VALOR DEL PAGO af$ . $ .
PAGO 11 VALOR DEL PAGO als - $ n
PAGO 12 VALOR DEL PAGO “«l$ - $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO al$ - $ -
PAGO 14 VALOR DEL PAGO €S - $ -
PAGO 15 VALOR DEL PAGO e« s - $ -
PAGO 16 VALOR DEL PAGO «l$ : $ -
PAGO 17 VALOR DEL PAGO «lS$ - $ -
PAGO 18 VALOR DEL PAGO af$ - $ -
PAGO 19 VALOR DEL PAGO al$ - $ -
PAGO 20 VALOR DEL PAGO el . $ -
Dia Mes Afo
DEL| 01 02 2026 FEBRERO
PERIODO DE PAGO AT |
AL | 28 | 02| 2026 01 | FEBRERO |
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3 Cadigo: - -PO-08-PR-
@ MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA (% 20" '
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 CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBuGAcaoN’E%“’EL CONTRATISTA

 OBLIGACIONES

- Allslamlento digitalizacion, calidad, custodia, segunda digitalizacion, armado, y disposicion fisica
de documentos. 2. Recibir los tumos de documentos producidos en las ventanilas de registro en
orden de radicacion o consecutivo y llevarlos para ser procesados en la linea de produccion.
responder por los documentos fisicos que se le entregan y por su custodia. 3. Organizar los
documentos de acuerdo al principio de prioridado rango, la ordenacion se encuentra definida por la
SNR. 4. Verificar el documento en fisico y su tumno, con el fin que coincidan los datos registrados
con el que aparece en pantalla del sistema (SGD-IRIS) 5. Dentro del rol de calidad se debe
eliminar las hojas en blanco, registrar las observaciones y numero de folios colocados en la etapa
de alistamiento en el campo de comentarios (actual) dispuestoprograma de gestion documental
para tal fin entre otras. 6 Organizar el documento despues de la digitalizacion y el proceso de
calidad, tal y como fue recibido en ventaniila de registro. 7. digitalizar el formulario de calificacion o
nota devolutiva, correccion o mayor valor cuando aplique, entrega de copia al interesado entre
oftras. 8 surtir el proceso segun instructivo cuando se digitalizen erroneamente los documentos. 9
en el rol de disposicion fisica de los documentosse debe aplicar el instructivo. 10elaborar el
informe mensual que debe contener las cantidades de documentos diarios procesados por cada
etapa del proceso de produccion descrito anteriormente. 11 diligenciar a diario en formato excel
base de datos con la informacion general de los documentos procesados. 12 diligenciamiento de
formato de novedades IRIS DOCUMENTAL. 13 entrega de los formatos unicos de inventario
documental. 14 adelantar los procesos de digitalizacion y organizacion documental. 15 dar
cumplimiento a la ley general de archivos No. 594 DEL 2000. 16 Prestar el servicio de forma
personal y cumpliendo con los horarios establecidos por la superintendencia de notariado y
registro. 17 mantener actualizada las imagenes de documentos en el tiempo en quehubo fallas en
el sistema. 18 abtenerse a usar dentro del desarrollo del proceso el uso de elementos y|
dispositivos electronicos. 19 mantener actualizado el archivo fisico. 20 colaborar con las
actividades relacionadas al archivo fisico. 21 cumplir con los niveles de servicio y calidad. 22
elaborar y presentar los informes solicitados por el supervisor. 23 suministrar los reportes diarios y
mensuales que reflejen el trabajo realizado. 24 responder por el manejo y administracion de
elementos entregados para ejercer nuestra funcion. 25 mantener plena reserva y confidencialidad.

El contrahsia mmphu a cavahaad con todas las obingacmnes
pertinentes y establecidas dentro del cargo encargado mediante
contrato de prestacion de servicio.
En el periodo comrespondiente al mes de Marzo del 2025, se
cumplio con todo el proceso de linea de produccion, en el area
de gestion documental, tales procesos como alistamiento,
digitalizacion, calidad, segunda digitalizacion, ammado, vy
disposicion fisicva de todos los documentos que ingresaron o
fueron radicados en lass ventanillas de registro de instrumentos
publicos en sabanalarga atlantico, de igual forma se lievo a cabo
el control y la custodia de los documentos a disposicion de los
usuarios para entrega del mismo y la digitalizacion de|
formularios de calififcacion, notas de volutivas, mayores valores
y ofras novedades. de los cuales se deja constancia en cada
tumo de radicacion que muestra la pantalla del aplicativo de
IRIS DOCUMENTAL DE LA SNR. Se elaboraron los informes
en cuanto a las estadisticas documentales, y se hicieron los
balances generales de los documentos tecnicos y tecnologicos
utilizados para la realizacion del trabajo en linea de produccion.
ademas se tuvo y trabajo en equipo con los demas funcionarios
en cuanto al archivo fisico para la disposicion de los
documentos y en todo este proceso se guardo plena reserva y
confidencialidad con la informacion que reposa en esta oficina|
de registro, se le dio pleno cumplimiento a la ley general de
archivo No. 594 del 2000, los horarios establecidos por la SNR
se han cumplido a cabalidad y se han mantenido los niveles de
calidad y servicio dentro del area de trabajo y de igual forma la
calidad del servicio al usuario.

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

COmMO anexos.
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ok MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA [©94ig0: MP - GNFA - PO - 08 - PR -
&%) 05 - FR - 01

SUDerintendencia de PROCESO: EJECUCIC’N PRESUPUESTAL Version: 2

Notadade y Ragistro PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR |Fecha: 24 - 01 - 2025

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 verificado el desarrolic de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
(la) contratista DIANA PATRICIA AFRICANO ROBLEDO identificado (a) con cedula de ciudadania
No 22.605.444 de SABANALARGA cumplié sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicios No 1378 de 2026 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles

del CRP No 156826 CDP No 21926

Se autoriza el pago por la suma de $ 2.678.460,00

DOS MILLONES SEISCIENTOS SETENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SESENTA PESOS CON
Valor en letras:

00 CTVOS
Dia Mes Afio
DEL| 01 02 2026 FEBRERO
PERIODO DE PAGO I l I | PAGO No. |
AL 28 |02] 2026 | [o1] [ FEBRERO
Para constancia se firma en SABANALARGA alos 02 dias del mes de MARZO de 2026
- SUPERVISOR

Q < H . g j
\%Q_Supervlsor
'. Yerlis Margarita Molina Tejera /
Registradora

CONTRATISTA

WS/ il

/ Firma Contratista
IANA PATRICIA AFRICANO ROBLEDO
Cedula de Ciudadania No
22.605.444 de  SABANALARGA
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Codigo: MP - GNFA - PO -

PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL 5o B 06 P

5upenntendenc|a de PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Vel'5i6m 01
Notariado y Registro

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

CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL

Que el(la) sefior(a) DIANA PATRICIA AFRICANO ROBLEDO, identificado(a) con Cedula de
Ciudadania No. 22605444 de Sabanalarga Atlantico, en su calidad de Contratista de la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO contrato No. 1378 de 2026 realizé el
pago de la seguridad social correspondiente al mes de FEBRERO de 2026.

Dependencia ORIP SABANALARGA ATLANTICO
Perfil Contratista AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dia |Mes | Afio Dia [Mes | Afo
Mes a cobrar Desde 01 | 02 12026 Hasta 28 | 02 | 2026
Valor Salud $218.900
Valor Pension $280.200
_ ; Valor ARL $9.200
:claac'i]:lla seguridad Pensionado / anexar resolucion
Numero de planilla 9500262298
Periodo de la planilla FEBRERO
Fecha pago planilla 02/03/2026

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 02 dias del mes de
MARZO de 2026.

\ r
QAL“(:) )

REGISTRADORA SECCI NAL EINSTRUMENTO PUBLIC S SABANALARGA
ATLANTICO.

Superintendencia de Notariado y Registro
Direccion: Calle 26 N° 13 - 49 Interior 201
http:/iwww.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co
Bogota D.C., Colombia




‘\\\\\lf//

sura

Medellin, 2 de marzo de 2026

LA DIRECCION DE ASEGURAMIENTO SEGUROS OBLIGATORIOS HACE CONSTAR:

Que DIANA PATRICIA AFRICANO ROBLEDO con documento de identidad C22605444, se encuentra afiliado(a) a la Administradora de Riesgos Laborales
SEGUROS DE VIDA SURAMERICANA S.A. como trabajador{a) de DIANA PATRICIA AFRICANO ROBLEDO con NIT C22605444.

A continuacién, se relacionan las fechas de afiliacion:

Informacion general de la afiliacion

::Z?: Fecha fin Tipo cotizante Centro de trabajo Cédigo C.T ﬁ!::]eode I:tsi:aci B E:‘:::ur .
2025-05 | 3000-12 INDEPENDIENTE VOLUNTARIO AL SISTEMA INDEPENDIENTES 0000000 3 2436 EN
01 -31 DE RIESGOS LABORALES VOLUNTARIOS 001 : COBERTURA
g
%
i
i
1
2
8
3
"Medellin, 6044444578 " Manizales 60638811280 Lineas deatencién 01 8000 511 414 6 01 8000 941 414
-Bogota 6014055911 *Bucaramanga 6076917938 Linea de conciliacién ARL 3103157562
-Cali 6023808938 -Cartagena 6056424938 segurossura.com.co arlsura.com
*Pereira 6063138400 *Barranquilla 6053197938

Pagina 1de 1
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Planilla Resumen

RESUMEN DE PAGO

CODIGO

AFILIADOS

VALOR LIQUIDADO

INTERESES MORA

AFP (ADMINISTRADORAS: 1)
PROTECCION

ARL (ADMINISTRADORAS: 1)
ARL SURA

EPS (ADMINISTRADORAS: 1)
SALUD TOTAL

TOTAL

Pagina 2 de 2

230201

14-11

EPS002

800,229,739

890,903,790

800,130,907

$280,200
$280,200
$9,200
$9,200
$218,900
$218,900
$508,300

50
S0
50
50
50
50

SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES
S0 $280,200
S0 $280,200
$0 $9,200
50 $9,200
50 $218,900
50 $218,900
50 $508,300
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Planilla Resumen

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

SUCURSAL; PRINCIPAL (1 Afiliados)
Centro de Trabajo: PRINCIPAL (1 Afiliados)

§1,750,905)

$280, 200

§280,200|

5218,900

1,750,905

$1.750,905

Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono ExonerTg;F SENA e
CC 22605444 AFRICANO ROBLEDO DIANA PATRICIA INDEPENDIENTE PRINCIPAL CALLEINS 13 SABANAGRANDE-ATLANTICO 8712605 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2026-02 2026-02 105424266 9500262298 I 2026/03/11 2026/03/02 | NEQUI 0 $508,300
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
] ki - I M ] e L Aporte | Codig|Dias|  1BC Aporte [C 18C aporte [Codigloias|  1BC  [Tarfa| Aporie [ous| IBC Aporte | Exsnersdo. | Toal Aportas

$218,900| $0| 50| $1,750,905| $9,200{ $of 501 $508,300

Ciudad: SABANAGRANDE Depto: ATLANTICO (1 Afiliados) $1,750,905|  $280,200 $1,750,905  $218,900 50l 5ol $1,750,905] $9,200 50 50 $508,300

11-:.: Izzwm Inmcmonwu I H l I I | I ] | | | | I | | | 3o20( 30 [ s1,750,905]  s5280,200{ EPsoo| 30 [ s1,750,905] 5218900 0 s0f 1411 51,750,905 0.522% 59,200 o 50l 9 Ko §508,300
\ !

|Total Afiliados( 1) 51,750,905 $280,200) 51,750,908 5218,500) 1,750,905 59,200 50| $0 §508,300

Pagina 1 de 2




Firefox

1del

DIAN Formulario del Registro Unico Tributario

2 Concepto| 1]6]  Levantamiento suspension RUT
4. Namero de formulario 141042365540

N

5. Nimero de Identificacién Tributaria (NIT) 6.0V 14. Buzén electrénico
22606544 4|4 iy
IDENTIFICACION / N
24, Tipo de contribuyente 25. Tipo de documento 26. Numero de Identificacion ] 27. Fecha expedicion
Persona natural o sucesion iliquida 2 |Cédula de Ciudadania 13 22605444 : .
Lugar de expedicién 28_ Pais 29 Departamento : 30, CudacMhusicipio
COLOMBIA 1 6 9 |Atlantico P8\ ¢ Sabanagrande 8 3 4
31. Primer apellido 32. Segundo apellido 33, Primer nombre 3 7 134, Otrss nombres
AFRICANO ROBLEDO DIANA PATRICIA
35 Razon social
36. Nombre comercial A-Sigl
UBICACION
38. Pais 39, Departamento ; / 40. Ciudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 | Atlantico _ 0 8 | Sabanagrande 634
41. Direccién principal 7 4
CL1A 9 13 BRRRECREO
42. Correo electronico dianaafricano@hotmail.com ;
43, Codigo postal [ 44. Tetétono 1 324411355 645 Tekiono2
- " CLASIFICACION
Actividad econémica Ocupacién ]
Actividad principal M:nwdadm:mn!uh Otras actividades Ny

46.Cédgo 47, Fecha inicio actividad 48.Cédign 49, Fechalnicooctvidad | 50 Cidigo 1 2 51, Codigo esablecimenos

821 1]20010201]] b S, | f | |- | J |

Responsabilidades, Calidades y Atributos

1 2 3 4 5 § T (] 3 10 11 122 13 W 15 16 17 18 19 20 N 2 23 MU 5 6

moamaol | | [/ANVANKS] || L L] L b ]

49 - No responsable de IVA

Usuarios aduaneros Exportadores
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
[ l i l I ! | | I ] | 55. Forma 56. Tipo Servicio 1 2 3
54 Codigo |57. Modo |
1 12 13 " 15 16 17 18 19 20
O 57 P S O O 0 [2.se '
IMPORTANTE: Sin perjulcio de las i a que haya lugar, la Inscripcién en el Registro Unico Tributario RUT-, tendrd vigencia indefinida y en ia no se exigird su renovacion
Para uso exclusivo de la DIAN
samecs s [ | no[X] 60. No. de Folos: l_j] 61.Facha |2024-05-23/15:02:37 |
La informacién suministrada a través del formulario oficial de Sin perjuicio de las verificach que la DIAN realice.
y cancelacién del Registro Unico Tributario {RUT} deberd ser eum y var-z en caso de mhtar Firma m

Inexactitud en alguno de los datos
sanclonatorios o de suspensidn, segun el caso, Pmmdotnlm1st28ml)-mlo1025
del 2016. Dewdm.dfmmﬂmdmfmﬂmvnmymhmmdu
tratamiento de datos ley 1581 de 2012, 984, Nombre SARMIENTO ARGUELLES VERONICA PATRICIA

Firma del solicitante:
985. Cargo Gestor |

Fecha generacidn documento PDF: 27-05-2024 0958 15AM

about:blank

17/01/2025, 8:33 a. m.



PROCESO: GESTION FINANCIERA Cadigo: GF-FR-070

R PROCEDIMIENTO: PAGOS INSTITUCIONALES Version: 2
Superintendencia de
Notariado y Registro FORMATO: BASE DE RETENCION EN LA FUENTE | Fecha: 17/Feb./2026

FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2026

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 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 relacion laboral o legal y reglamentaria, me permito certificar bajo la gravedad de juramento

que:

DEPURACION CALCULO DE RENTA ] NO
1. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el afio 2025 mis ingresos
totales (por todos los conceptos tanto laborales como no laborales) fueron iguales o superiores a X
1400. UVT.
2. Soy responsable del impuesto sobre la renta. X

3. Dependiente Econdémico: 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 certificacion de esta X
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 cobro si:
a. Marca (Sl), 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 retencién en la fuente del articulo 383 del E.T.
de acuerdo con depuracién de renta y UVT aplicable.
9. Ha suscrito contratos durante el afio 2026: por un valor igual o superior a 4000 UVT X

($209.496.000)

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

En constancia de lo anterior, se firma a los 02 dias del mes de MARZO de 2026.

Atentamente,

{C« (as (W'g
NOMBRE DIANA P ICIA AFRICANO ROBLEDO
CC 22605444

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

PBX 57 + (601) 5140313

Bogota D.C., - Colombia

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




Codigo: GR-FR-001
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Superintendencia de

Notariado y Registro | FORMATO: CONDICIONES ADICIONALES PARA CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE
= APOYO A LA GESTION

DOCUMENTO COMPLEMENTARIO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS_DE_APOYO_A_LA_GESTION No 1376-2026 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO Y DIANA PATRICIA AFRICANO ROBLEDO

Fecha: 03/0ct/2025

[Contrato Numero 1376 | Vigencia: { 2026
Entidad contratante: SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
Nit: 899.999.007-0
Ordenador del gasto ESTHER CRISTINA GOMEZ MELO
Identificacién: Cédula de Ciudad, 1.015.408.882
tgonmu DIANA PATRICIA AFRICANO ROBLEDO
Identificacién: Cédula de Ciudadania [o. | 22.605.444
Servicios: SERVICIOS_DE_APOYO_A_LA_GESTION
|Honorarios mensuales: DOS MILLONES SEISCIENTOS SETENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SESENTA PESOS M/CTE (§ 2.678.460)
Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependenci DIRECCION_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA - DAF_GD
|Linea PAA: 545 =,
CLAUSULAS DE CONDICIONES ADICIONALES:
El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del plazo acordado, los servicios y/o actividades
1) Obieto: enunciadas a lo largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.

Dependencia: DIRECCION_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA
Perfit: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

|2) Lugar de Ejecucion El lugar de ejecucion del contrato sera en: SabanalargaSABANALARGA, NIVEL: REGIONAL ORINOQUIA (O en el lugar que por necesidad del servicio se requiera)

El termino de ejecucion del presente contrato sera de: 8 meses sin superar el 31 de diciembre de 2026
g En todo caso, su ejecucion se establecera a partir de la suscripcion del acta de inicio entre el Contratista y el Supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de|
perfeccionamiento y legalizacion del mismo.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion
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, con una periodicidad de cada hora, diligenciando y fi do el formulario de control de tumos de la linea de produccion. 3.
Organizar la documentacion de acuerdo con los principios de prioridad y rango, establecidos en el Ley No. 1579 del 2012, como es, retirar el material abrasivo de los
documentos por tumo, ordenar el turno, disponer los documentos del tumo en carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacion de acuerdo con el
instructivo (Alistamiento los documentos). 4.Tomar cada una de las carpetas por tumo de radicacion de menor a mayor e identificar los tumos de nueva entrada para
referenciar el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: Buscar el tumo en el sistema (SGD-IRIS), digitalizar el formulario de calificacion o formulario de
coreccion o nota devolutiva o mayor valor (segin sea el caso); por Ultimo, se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y adjuntar,
realizar verificacion completa (Digitalizacion los documentos, primera fase). 5. Verificar el tumo del documento fisico, contra el tumo e imagenes que aparecen en el
sistema SGD-IRIS, eliminar las hojas en blanco y validar la paginacion para garantizar la calidad del documento. 6. Asociar el tipo documental a cada imagen;
indexar el documento al 100%. 7.Validar que el recibo de caja fisico coincida con el tuno del documento digitalizado y los datos basicos. Asi mismo, verificar el
consecutivo, paginado y la tipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento (Tipificacion del documento). 8. Organizar el documento como fue recibido
en ventanilla, de acuerdo al tumo respectivo en el archivo temporal, en orden de tumo, clasificando los documentos en tumos devueltos y los de mayor valor.
Mientras dura el tramite intemo, diligenciar el formato de préstamos y consultas segin la fase de Armado de documentos. 9. Ubicar el documento generado por la
ORIP una vez realizada la segunda digitalizacion, como respuesta a la solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion ylo mayor valor,
esle documento se anexa al tumo clasificando los tumos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el area disp que permita
su identificacion. Para los documentos calificados o corregidos; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la documentacion y separar la copia con destino a
4) Obligaciones Especificas: registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacion o formulario de comeccion a cada paquete, se entrega a ventanilla el documento para el usuario; el
paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el area fisica definida, para ammado e inventario de acuerdo con la fase de Disposicion y amado del tramite
registral. 10. Recibir, identificar, radicar, clasificar, distribuir, controlar y entregar los documentos ingresados para registro o correccion en caja o en la ventanilla
correspondiente. 11.Realizar la sistematizacion o digitalizacién de los documentos que se requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades
desarrolladas en caja o en la ventanilla correspondiente. 12. Digitalizar las actuaciones administrativas una vez se encuentre ejecutoriada la decision. 13,
Diligenciar los informes: Anexo nimero No. 2, estado de la infraestructura tecnolégi tregada por la SNR para desempefiar sus funciones, formato Gnico de
inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivos, (Entrega del archivo en Excel y PDF),
14.Actualizar de manera te los diferentes aplicativos que se utilicen en el area de desempefio a fin de contar con informacion confiable. 15. Responder por
la administracion y manejo de los bienes entregado para la ejecucion del contrato. 16. Aplicar el Acuerdo No. 004 de 2024 del Archivo General de la Nacion y
demas nomatividad vigente que rige la materia. 17. Apoyar en la ejecucion y el control de los p de la Dependencia, para dar cumplimiento a las metas
propuestas, 18, Apoyar las funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de instrumentos pablico no cuente con el personal
necesario. 19. Asistir a las ibilizaciones y capacitaci frecidas por la entidad sobre los temas relacionados con el objeto del contrato. 20. Reportar
oports las dificutades, novedades o cualquier otra situacion que genere la interrupcion de la prestacion de los servicios ¢ 21. Cuidar, proteger y
guardar la reserva de los documentos que sean manipulados, seleccionados, bajo los principios de la ética profesional. 22. Prestar de forma personal los servicios
contratados, sin subcontratar la mano de obra encomendada, garantizando un desempefio ético y responsable. 23. Asumir las demas actividades que el supervisor
del contrato considere pertinentes, siempre que estén relacionadas con la naturaleza del contrato y el alcance de las responsabilidades establecidas

NOTA: En todo caso, el contratista debe presentar el informe de ejecucion contractual y CUENTA DE COBRO DE MANERA MENSUAL, al supenvisor, teniendo en cuenta
los lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera.

El valor total del contrato es hasta por la suma de VEINTE Y UNO MILLONES CUATROCIENTOS VEINTE Y SIETE MIL SEISCIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE (§|

[Fksoe 21427.680)
El presente contrato se financiara con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2026, distribuidos asi:
CDP No. Valor Rubro Presupuestal
6) COP: C-1299-0800-9-10305C-1299052-02 - ADQUIS, DE BYS|
- SERVICIO DE GESTION DOCUMENTAL -
6 $TTALIA0 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA SNR A NIVEL NACIONAL

El valor del contrato se pagara en mensualidades a titulo de honorarios iquales sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma de ($ 2.678.460) DOS MILLONES|
SEISCIENTOS SETENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SESENTA PESOS MICTE o proporcional por fraccion de tiempo ejecutado, previa aprobacién por parte del
supervisor del contrato de los respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecucion del contrato.

T Earma da nann:
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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.

Parégrafo: El contratista se obliga a aportar el soporte de pago de los aportes comespondientes al sistema de seguridad social: salud, pension y ARL.

|8) Garantia:

De conformidad con los estudios y documentos previos de la presente contratacion, y considerando la naturaleza del objeto contractual, las obligaciones especificas, su
cuantia y el hecho de que se rige bajo la modalidad de contratacion directa para la Contratacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion, se ha determinado
que NO es necesario exigir garantias para su ejecucion.

19) Supervision

La vigilancia en la ejecucion y cumplimiento estricto del contrato estara a cargo del REGISTRADOR DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE SABANALARGA O QUIEN
HAGA SUS VECES, o a quien designe el ordenador del gasto.

10) Clausula Penal Pecuniaria

a, En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento de cualquiera de las oblig derivadas del ps contrato por parte del contratista, éste debera pagar|
a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma equivalente al 20% del valor total de este contrato, la cual sera cancelada o descontada, segiin sea el caso, al

momento de efectuarse el pago del contrato.

b. Igualmente, frente al incumplimiento de las obligaciones del contratista, éste debera pagar a titulo de tasacion anticipada de perjuicios una suma equivalente al veinte

por ciento (20%) del valor total del contrato, la cual sera cancelada o descontada, segin 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 aqui 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 causaran multas hasta por un valor equivalente
al 0.5x1000 del valor del contrato por cada dia de incumplimiento o retraso, hasta cuando estas efectivamente se cumplan.

b. La imposicion de las multas se hara mediante resolucion motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011,
¢. La imposicion de multas no impedira la aplicacion 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

H‘l!) Documentos  anexos Todos los d s que se tran cargados en la plataforma transaccional SECOP |l, referente a este proceso, hacen parte del p iten formato de Condic
Condiciones adicionales Adicionales para el contrato de prestacion de servicios.
EL CONTRATISTA acepta ser notificado via electronica, en los términos del articulo 67 del CPACA, al correo electrinico institucional, sin que ello establezca, en ningin
13) Notificaciones :
caso, una relacion laboral.
Elaboré BD CAROLINA RODRIGUEZ ENLACE DEL AREA
Revisd y proyectd MARIA ALEJANDRA HORMECHEA CHW’ DC
Revisé HECTOR IVAN SUAREZ BETANCU| D.C
Reviso y aprobo DAVID FELIPE SANCHEZ MORA DIRECTOR DE CONTRATACION
Aprobd transaccionalmente: ESTHER CRISTINA GOMEZ MELO ORDENADORA DEL GASTO
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Bogota D.C., - Colombia. hitp:/www.supemotariado.gov.co. comespondencia@supemotariado.gov.co




Cédigo: MP - GNCT - PO - 01 -
MACROPROCESO: Gestion Contractual PR .01 FR.- 02 F
PROCESQO: Gestidn precontractual, contractual, | Versién: 02
A - ejecuclén y liquidacién de procesos contractuales _
| Notariado y Registro | Formato Acta de inicio Contrato de prestaciénde | Fecha: 05/03/2025
| — servicios

ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO No. 1376 de 2026
NOMBRE DEL CONTRATISTA: DIANA PATRICIA AFRICANO ROBLEDO
CEDULA DE CIUDADANIA: 22605444

FECHA DE INICIO: 30 de enero de 2026
FECHA DE TERMINACION: 29 de septiembre de 2026
PLAZO DE EJECUCION: 8 meses

El dia 30 de enero de 2026 en la ciudad de Sabanalarga se reunieron YERLIS
MARGARITA MOLINA TEJERA en su calidad de supervisor del contrato y DIANA
PATRICIA AFRICANO ROBLEDO en su calidad de contratista, con el fin de dar
comienzo a las actividades pactadas en el objeto del Contrato No. 1376 de 2026

Se firma en Sabanalarga para los fines pertinentes el dia 30 de enero de 2026.

£ o (ng Lo

L/
ERLIS Nf)LgM-IEJE — IANAAFRICANO ROBLEDO
REGISTRADOR SECCIONAL CC 22605444

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13-49 int. 201 - PBX (1) 514 0313
Bogota D.C. - Colombia
hitp:/Awww.supernolariado.gov.co




Doctora

YERLIS MARGARITA MOLINA TEJERA
Registradora Seccional de Instrumentos Publicos
Sabanalarga — Atlantico

Asunto INFORME DE GESTION Periodo 01 al
28 de febrero de 2026

Contrato 1378 de 2026

Supervisor YERLIS MARGARITA MOLINA
TEJERA

Cordial saludo,

Dando cumplimiento al contrato de prestacion de servicios 1378 de 2026 me permito
presentar las actividades ejecutadas:

Revisar y responder peticiones a través del correo electronico

Revisar y Responder Peticiones a través de la plataforma Docu

Expedicion de Certificado exentos solicitado por entidades publicas

Sacar Documentos de Certificados Asociado

Realizar Consultas y realizar Certificados de carencias

Notificar Notas Devolutivas

Confrontar Documentos masivos municipios Y demas actividades asignadas.
Solicitar Antecedentes Registrales por Infodoc

Solicitar Informacién por SKAPHE

00 DU 0 A

|
|
Sabanalarga, 02 de Marzo de 2026

Y demas Funcionas asignadas por el supervisor

Cordialmente,

| ANA ANO ROBLEDO

CC 22605444
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