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FECHA DE EXPEDIClON
Dia Mes Arto

I 23 ] OZ I 2026 IINFORMACION GENERAL1.
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

ANDREA MELANI DURAN ORTIZ *CONTRATISTA

SAN MARTIN META1.120.504.551 •VDECEDULA DE CIUDADANIA No.

3102779242 ¥CODIGO ACTIVIDAD RUT 000-0000010 CELULAR

MELANYDURAN2511@GMIAL .COME-MAIL PERSONAL

andrea.duransupernotariado.eov.coE-MAIL INSTITUCIONAL

89084223027 * c.a.BANCOLOMBIA ¥ c.c.No DE CUENTABANCO

CONTRATO ACTUAL $ 21.427.680,00 *VALOR TOTAL DEL CONTRATO
AfioNo

$ 2.678.460,00 *1362 2026 ¥ HONORARIOS MENSUALESDE

El CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena autcnomia tecnica y administrativa, dentro del

plazo acordado, los servicios y/o actividades enunciadas

a lo largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a 
titulo de honorarios. 

¥OBJETO DEL CONTRATO

VIVIANA DEL PILAR PARADA PENA ¥NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO

REGISTRADORA SECCIONAL ♦CARGO DEL SUPERVISOR

15002Q45626 ¥CDP No. 
FECHA CDF

¥ CRP No.
FECHA APROBACION 

POLIZA29/01/202627/01/2026 FECHA CRF Dia Mes Afio

♦LUGAR DE EJECUCION

SAN MARTINCIUDAD ¥ Dia Mes Ano
FECHA / FINALIZACION 

CONTRATO
02 | 10 | 2026|*

MESES DIAS

METADEPARTAMENTO *

Dia AnoMesFECHA DE INICIO DEL 
CONTRATO

TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
2026 *03 02 □*ADICION Y/O PRORROGA No.Dia Mes AfioFECHA DE INICIO DE LA ADICION 

Y/O PRORROGA > * CRP No. [CDP No. ¥
VALORMESES DIASDia Mes AfioFECHA FINAL DE LA ADICION Y/O 

PRORROGA ♦¥

ES FACTURADOR ELECTRONICO 
No de factura$ 2.499.896,00 \¥VALOR A COBRAR ■j o□* ¥VALOR TOTAL # DE DIAS

$ 2.499.896,00 MES A COBRARDia Mes Ano

2026 ¥ PAGO No. No DIAS

2026 L 01 L 28 93%
FEBRERO03 02DEL

PERIODO DE PAGO
FEBRERO28 02AL )
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2. OBLIGAClbN DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA
Valor del Pago Razon Social Aporte

1. COMPANIA DE SALUD (EPS) 204.300 SALUD TOTAL + 12.5%

2. FONDO DE PENSION 261.500 PORVENIR + 16%

ASEGURADORA DE RIESGOS 
3‘ LABORALES (ARL) * 0.522%71.100 POSITIVA

$ 9500185463536.900 PLANILLA DE PAGO No. ¥TOTAL A PAGAR

2.1.1. RELAClbN DE PAGOS
VALOR PAGO 
ACUMULADO$ 21.427.680,00VALOR TOTAL DEL CONTRATO SALDO POR PAGAR

$$ 2.499.896,00 $ 2.499.896,00 18.927.784,00PAGO 01 
PAGO 02 
PAGO 03 
PAGO 04 
PAGO 05 
PAGO 06 
PAGO 07 
PAGO 08 
PAGO 09 
PAGO 10 
PAGO 11 
PAGO 12

VALOR DEL PAGO *
$ $VALOR DEL PAGO ¥

7]$ $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 ¥

$VALOR DEL PAGO $¥

$ $PAGO 13 VALOR DEL PAGO *
$ $PAGO 14 

PAGO 15 
PAGO 16 
PAGO 17 
PAGO 18 
PAGO 19

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

03 02 2026 FEBRERODEL PAGO No.
PERIODO DE PAGO M28 02 2026 FEBREROAL
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3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
EVIDENCESOBLIGACIONES

Realizacion de FUID, rotulos de caja y carpeta a registros de 
matricula inmobiliaria para el avance de la transferencia 
primaria, asisti a reuniones, planes de trabajo y reporte 
actividades realizadas.

1. Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo 
en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion Administratlva y
Financiera.
2. Contactar al Grupo de Gestion Documental, una vez suscrito el contrato, a traves del correo 
electronico soporte.documental@supemotariado.gov.co, con el proposito de
elaborar el plan de trabajo, que defmira las metas especificas y el cronograma a cumplir durante 
la ejecucion del contrato, en concordancia con los lineamientos y 
prioridades de la entidad.
3. Organizar la documentacion asignada de acuerdo con los procesos de gestion archivistica 
establecidos por la entidad, incluyendo los procesos de clasificacion,
depuracion y foliacion de los documentos.
4. Elaborar la Hoja de Control y diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) 
correspondiente a cada carpeta y caja, asegurando el cumplimiento de los
lineamientos tecnicos establecidos por la entidad.
5. Realizar adecuadamente el proceso de rotulacion de las cajas y carpetas, garantizando que la 
identificacion sea clara y cumpla con las normas establecidas por la
entidad para facilitar la localizacion y consen/acion de los documentos.
6. Cumplir con la entrega diaria de una (1) caja de archive (Referenda X-300) completamente 
organizada, adelantandole todos los procesos tecnicos de gestion documental.
Esta actividad, podra ser ajustada segun las necesidades y prioridades del servicio e 
incrementarta conforme a las directrices de la entidad.
7. Garantizar la calidad y completitud en cada proceso tbcnico de Gestion Documental, 
cumpliendo con los estandares exigidos por la entidad y asegurando el cumplimiento
de los plazos establecidos.
8. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas 
relacionados con el objeto del contrato.
9. Atender todos los requerimientos o solicitudes formulados por el Grupo de Gestion 
Documental, garantizando su cumplimiento en los tiempos y condiciones establecidos
por la entidad.
10. Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacion que genere la 
interrupcion de la prestacion de los servicios contratados.
11. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados, 
seleccionados, bajo los principios de la etica profesional.
12. Prestar en forma personal los servicios profesionales por lo que no podra subcontratar la 
labor encomendada.
13. Las demas funciones que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la 
naturaleza de este.

NOTA: Si se requiere ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imagenes, fav^Lcolocarlas 
como anexos. /
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZAClbN PARA PAGO
Una vez verificado el desarrollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el

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

conforme las normas, especificaciones, procedimientos,

ANDREA MELANI DURAN ORTIZ 
de SAN MARTIN META

del contrato de Prestacion de Servicios No 1362 de 2026

contratista(la)
1.120.504.551No

y demas normas tecnicas exigibles. 
del CRP No. 45626150026 GDP No

$ 2.499.896,00Se autoriza el pago por la suma de

DOS MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL 
OCHOCIENTOS NOVENTA Y SEIS PESOS CON OOCCENTAVOS

Valor en letras:

Dia Mes Afio

2026 FEBRERO03 02DEL PAGO No.
PERIODO DE PAGO [W\2026 FEBRERO28 02AL

FEBRERO de 2026SAN MARTIN a los 23 dias del mes dePara constancia se firma en

SUPERVISOR
\

:/

upiryisor,
>4RADA PENA 
IECCIONAL

VIVIANA DEL PIQ, 
REGI^TTRADOI

CONTRATISTA

Firma Contratista
ANDREA MELANI DURAN ORTIZ 

Cedula de Ciudadania No 
1.120.504.551 de SAN MARTIN META
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