PROCESO: GESTION FINANCIERA Cédigo: GF-FR-071

A\ /-"‘ PROCEDIMIENTO: PAGOS INSTITUCIONALES  |Versién: 1

Su perl ntendenC|_a de FORMATO: INFORME DE SUPERVISION DE
Notariado y Registro | cumPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION DE  [Fecha: 23/Sep./2025

— SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO
I
i FECHA DE EXPEDICION
1. INFORMACION GENERAL ﬁﬁl
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

CONTRATISTA | YENCY LORENA DIAZ SANCHEZ Iﬁ
CEDULA DE CIUDADANIA No. | 1.023.935.286 I DE | BOGOTA Iﬁ
CODIGO ACTIVIDAD RUT | oo00-0008211 | cELULAR | 3184748014 | .
E-MAIL PERSONAL | diaz.lorena1825@gmail.com Iﬁ
E-MAIL INSTITUCIONAL | yency.diaz@supernotariado.gov.co Iﬁl
BANCO | FALABELLA le  NobEcuENTA [ 111670090779 e cA [ X J&  cc[ e

No CONTRATO ACTUAL Afo VALOR TOTAL DEL CONTRATO || § 27.024.720,00 ||«
|| 198 || DE || 2026 ||4- HONORARIOS MENSUALES || § 3.378.090,00 |«

EI CONTRATISTA debera prestar por sus propios medios y con plena autonomia técnica y administrativa, dentro del plazo acordado, los servicios
ylo actividades enunciadas a lo largo del presente contrato. Como contraprestacion recibira por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero,
OBJETO DEL CONTRATO . ) «
atitulo de honorarios. Dependencia: DIRECCION_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA
Perfil: TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B
NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | LEONEL EDGARDO RIVEROS DIAZ |
CARGO DEL SUPERVISOR | COORDINADOR DEL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL |«
CDP No. 12426 @ CRPNo. 24126 «
FECHA CDP 5/01/2026 FECHA CRP 7/01/2026 FECHA APROBACION POLIZA  pia Mes  Afio
LUGAR DE EJECUCION l:l:l:l ]
CIUDAD BOGOTA . Dia Mes Afio
FECHA | FINALIZACION
DEPARTAMENTO CUNDINAMARCA o CONTRATO | 06 | 09 | 2026 |e
Dia Mes Afio ) MESES  DIAS
FECHA DE INICIO DEL CONTRATO TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
[or [ o [ ooas e [8]e[ ]
FECHA DE INICIO DE LA ADICION Y/O Dia Mes Aiio Gt o AL I:l .
PRORROGA
[ T Y 0 —
FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia Mes Afio MESES  DIAS VALOR
PRORRoCA L [ [ Jel Je[ Jo | ¢
=——— = ESFACTURADOR ELECTRONICO
VALOR A COBRAR || $ 2.702.472,00 ||¢I 1" T No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS I = = | |¢ | |¢
” $ 2.702.472,00 || Dia Mes Afio MES A COBRAR
DEL| 07 [01] 2026 |« PAGONo. NobiaS
PERIODO DE PAGO
AL 30 [ot ] 206 e[ 01 lJu| 24]c0% ENERO |
ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS Pagina 1
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PROCESO: GESTION FINANCIERA Cadigo: GF-FR-071
_,_/‘I PROCEDIMIENTO: PAGOS INSTITUCIONALES  [Version: 1
Superintendencia de FORMATO: INFORME DE SUPERVISION DE
H H CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION .
Notariado y Registro DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE | cCh®: 23/Sep/2025
PAGO
2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA
Valor del Pago Razon Social Aporte
1. COMPANIA DE SALUD (EPS) 175100 SANITAS a« 125%
2. FONDO DE PENSION 224.200 PORVENIR « 16%
ASEGURADORA DE RIESGOS «
3. LABORALES (ARL) 7400 POSITIVA 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 406.700 PLANILLA DE PAGO No. 46238745 «
2.1.1. RELACION DE PAGOS
VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 27.024.720,00 ACUMULADO SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO $ 2.702.472,00 (@ |[ $ 2.702.472,00 $ 24.322.248,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO “«($ - $ B
PAGO 03 VALOR DEL PAGO “«($ - $ B
PAGO 04 VALOR DEL PAGO “«($ - $ B
PAGO 05 VALOR DEL PAGO “«($ - $ B
PAGO 06 VALOR DEL PAGO “lls - $ B
PAGO 07 VALOR DEL PAGO “lls - $ B
PAGO 08 VALOR DEL PAGO “lls - $ B
PAGO 09 VALOR DEL PAGO “lls - $ B
PAGO 10 VALOR DEL PAGO “lls - $ B
PAGO 11 VALOR DEL PAGO “lls - $ B
PAGO 12 VALOR DEL PAGO “lls - $ B
PAGO 13 VALOR DEL PAGO “lls - $ B
PAGO 14 VALOR DEL PAGO “lls - $ B
PAGO 15 VALOR DEL PAGO “lls - $ B
PAGO 16 VALOR DEL PAGO “lls - $ B
PAGO 17 VALOR DEL PAGO “lls - $ B
PAGO 18 VALOR DEL PAGO “lls - $ .
PAGO 19 VALOR DEL PAGO “lls - $ .
PAGO 20 VALOR DEL PAGO “«(s . $ B
Dia Mes Afio
pEL| 07 [ 01| 2026 |  pacono. | ENERO |
PERIODO DE PAGO
aul 30 [o1] 2026 | [ot] | ENERO |
ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS Pagina 2
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PROCESO: GESTION FINANCIERA

Cédigo: GF-FR-071

PROCEDIMIENTO: PAGOS INSTITUCIONALES

Version: 1

Superintendencia de
Notariado y Registro

PAGO

FORMATO: INFORME DE SUPERVISION DE
CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE

Fecha: 23/Sep./2025

| 3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Concertar previo inicio de cada periodo mensual con la Coordinacion del Grupo de Gestion Documental, el
cronograma de actividades a desarrollar.

2. Apoyar las actividades archivisticas para la clasificacion, organizacion, digitalizacion y levantamiento de inventarios
documentales, de acuerdo con el ciclo vital del

documento y aplicando las Tablas de Retencion Documental de la Entidad.

3. Brindar apoyo para adelantar los procesos de seleccion, ordenacion, identificacion de fondos acumulados
documentales, preparacion de traslados, transferencias

documentales, eliminaciones documentales en archivos de gestion y central, de acuerdo con los procedimientos
archivisticos establecidos en la entidad.

4. Apoyar la recoleccion de datos para la elaboracion de diagndsticos integrales de archivos y documentos
relacionados con el estado y mejoramiento de la gestion

documental de la SNR.

5. Recibir y ubicar en la estanteria correspondiente, las unidades documentales cajas referencia X-300, X-200 o X-
100, como resultado de las Transferencias

Documentales al Archivo Central de la Entidad.

6. Colaborar en la elaboracién de los instructivos, protocolos, guias y demas documentos que se requieran, en cada
una de las etapas del Archivo Central.

7. Apoyar en la elaboracion y tramite de documentos, para el cumplimiento de las funciones administrativas del Grupo
de Gestion Documental.

8. Realizar la consulta de los pagos de seguridad social en la Administradora de los Recursos del Sistema General de
Seguridad Social en Salud - ADRESS de los

contratistas del Grupo de Gestion Documental, para verificar el cumplimento de sus aportes.

9. Realizar validacion y revision de cuentas de cobro segiin competencia del grupo de Gestion Documental

10. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad, sobre los temas relacionados con el objeto
del contrato.

11. Participar de ser requerido en las reuniones y mesas de trabajo del Grupo de Gestion Documental y entregar las
tareas asignadas.

12. Entregar los documentos que evidencien la ejecucion del presente contrato, con sus antecedentes, borradores,
datos o procedimientos a la SNR.

13. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados, seleccionados, organizados y
puestos en recepcion para disposicion final en razon

de las actividades de gestion documental encomendadas, bajo los principios de la ética profesional.

14. Prestar en forma personal los servicios profesionales por lo que no podra subcontratar la labor encomendada.

15. Las demas funciones que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del mismo.

1.1 Elabore el informe de ejecucion y la cuenta de cobro con sus
respectivas evidencias del mes de Enero de 2026, de acuerdo con los
lineamientos emitidos por la Direccion administrativa y financiera.

2.1/ 31/ 4,1/ 5,1/60,1 /7.1 En el presente mes no se desarrollaron
actividades relacionadas con la esta obligacion. itar la documentacion
requerida para el proceso de contratacion de la Superintendencia de
Notariado y Registro.

7.2 Se llevd a cabo la revision detallada de la documentacion recibida,
verificando el cumplimiento de los requisitos establecidos por la entidad.

7.3 Se identificaron inconsistencias, documentos incompletos o errores, y se
solicitd a los contratistas la respectiva correccion o ajuste de la informacion.
7.4 Se organiz6 y estructurd la documentacion de manera ordenada,
garantizando su correcta clasificacion conforme a los lineamientos del
proceso.

7.5 Se realiz la clasificacion y carga de la informacion en los sistemas
correspondientes, con el fin de dar continuidad y avanzar en el proceso de
contratacion de la entidad.

7. 6 Se realizo el alimento y actualizacion de la base de datos de
contratacion correspondiente al periodo previo a la aplicacion de la Ley de
Garantias, registrando de manera precisa y oportuna la informacion
requerida.

8.1 Se efectud la verificacion del estado de los aportes al Sistema General
de Seguridad Social de los contratistas del Grupo de Gestion Documental,
mediante la revision de la informacion registrada en la ADRES, con el
propdsito de confirmar el cumplimiento de sus obligaciones legales.

9.1 Se realizé la validacion y revision de las cuentas de cobro de los
contratistas, de acuerdo con las competencias del Grupo de Gestion
Documental, verificando los dias efectivamente laborados y a cobrar, el
cumplimiento en el pago de los aportes al Sistema General de Seguridad
Social y la consistencia de la documentacion soporte. En los casos en que
se identificaron inconsistencias o errores, se procedié con la devolucion de
la cuenta de cobro, indicando de manera clara las observaciones para su
respectiva correccion.

10. Se participd en dos (2) capacitaciones y jornadas de sensibilizacion
ofrecidas por la entidad, relacionadas con el objeto del contrato, enfocadas
en la recepcion de documentacion para procesos de contratacion y en el
manejo de la plataforma DOCU, fortaleciendo los conocimientos necesarios
para el adecuado desarrollo de las funciones asignadas.

11.1 Se particip6, cuando fue requerido, en las reuniones y mesas de trabajo
del Grupo de Gestion Documental, dando cumplimiento oportuno a las tareas
asignadas. Asimismo, se mantuvo permanente disposicion para atender las
instrucciones impartidas por el lider inmediato, ejecutando de manera
responsable todas las actividades encomendadas.

12.1 Se realiz6 la entrega de los documentos que evidencian la ejecucion del
presente contrato, incluyendo antecedentes, datos y procedimientos,
efectuando el cargue oportuno y completo de la informacién solicitada por la
Superintendencia de Notariado y Registro (SNR), conforme a los
lineamientos establecidos.

13.1 Se realizo contacto telefonico con los contratistas con el fin de solicitar
la documentacion requerida para el proceso de contratacion de la
Superintendencia de Notariado y Registro.

13.2 Se llevé a cabo la revision detallada de la documentacion recibida,
verificando el cumplimiento de los requisitos establecidos por la entidad.

13.3 Se identificaron inconsistencias, documentos incompletos o errores, y
se solicité a los contratistas la respectiva correccion o ajuste de la
informacion.

13.4 Se organiz6 y estructurd la documentacion de manera ordenada,
garantizando su correcta clasificacion conforme a los lineamientos del
proceso.

13.5 Se realiz la clasificacion y carga de la informacion en los sistemas
correspondientes, con el fin de dar continuidad y avanzar en el proceso de
contratacion de |a entidad

NOTA: Si se requiere ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imagenes, favor colocarlas como anexos.
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Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

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

Pagina 3




PROCESO: GESTION FINANCIERA Cédigo: GF-FR-071
e/ PROCEDIMIENTO: PAGOS INSTITUCIONALES  [Version: 1
Superintendencia de FORMATO: INFORME DE SUPERVISION DE
Notariado y Registro | o serviios, SoLicirup Y AUTORZACION D |7 2456912028
— PAGO

4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

Una vez verificado el desarrollo de las actividades asignadas para el presente  periodo, se deja constancia que el

(la) contratista YENCY LORENA DIAZ SANCHEZ identificado  (a)
No 1.023.935.286 de BOGOTA

con cedula de ciudadania
cumplio sastifactoriamente con el objeto y obligaciones

del contrato de  Prestacion de  Servicios No 198 de 2026 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y  demas normas  técnicas  exigibles.

del CRP No. 24126 CDP No 12426

Se autoriza el pago por la suma de $ 2.702.472,00

Valor en letras: DOS MILLONES SETECIENTOS DOS MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS CON 00 CTVOS

Dia Mes Ao
peL[ 07 [01] 2026 |  Ppacono.
PERIODO DE PAGO
au| 30 [o1] 2026 | |[o1] [ ENERO |
Para  constancia se  firma  en BOGOTA alos 06 dias del mes de FEBRERO de 2026
SUPERVISOR

i

Ma SUPErvisor
LEONEL EDGARDO RIVEROS DIAZ
COORDINADOR DEL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

CONTRATISTA

Firma Contratista
YENCY LORENA DIAZ SANCHEZ
Cedula de Ciudadania No
1.023.935.286 de BOGOTA

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
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. : Caodigo: MP - GNFA - PO -
({p PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL 08 - PR- 05 - FR - 03
.\.}/,

Superinte-n-dencia de PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Version: 01
Notariado y Registro

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

CERTIFICACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL

Que el(la) senor(a) YENCY LORENA DIAZ SANCHEZ, identificado(a) con Cedula de
Ciudadania No. 1023935286 de BOGOTA, en su calidad de Contratista de la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO contrato No. 198 de 2026 realiz6 el
pago de la seguridad social correspondiente al mes de ENERO 2026.

Dependencia DAF - GESTION DOCUMENTAL
Perfil Contratista TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B
Dia |Mes| Afio Dia |Mes | Afio
Mes a cobrar Desde 07 1oL | 2026 Hasta 30 0L | 2026
Valor Salud $ 175100
Valor Pension $ 224200
_ ) Valor ARL $ 7400
Planilla seguridad . —
social Pensionado / anexar resolucion
Numero de planilla 46238745
Periodo de la planilla ENERO 2026
Fecha pago planilla 3/02/2026

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 (3) dias del mes de
FEBRERO de 2026.

FI VISOR
LEONEL EDGARDO RIVEROS DIAZ
COORDINADOR GRUPO GESTION DOCUMENTAL

Superintendencia de Notariado y Registro
Direccidn: Calle 26 N° 13 — 49 Interior 201
http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co
Bogota D.C., Colombia
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® .
03 compensar | miplanilla.com

PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 1de2

DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
ASOCIADA (DIAIMES/ANO)
cc 1023935286 YENCY LORENA DIAZ SANCHEZ Calle 60 9 83 4756565 diaz.lorena1825@gmail.com EXONERADO PAGO TIPO FECHA PAGO | NUMERO BUANZATES s
PARAEE&?{;—ES Y PLANILLA | (DIA/MES/ARO) | PLANILLA 1 0
FORMA CLASE NOMBRE - PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES
PRESENTACION APORTANTE SUCURSAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO TOTAL A PAGAR
UNICA | — Indenendiente BOGOTA D.C. BOGOTA. D.C. NO 202601 2026-01 ! 03/02/2026 46238745 $406.700
TOTALES POR SUBSISTEMAS
TOTALES SALUD
Codigo EPS Nombre NIT Cotizacion Obligatoria | UPC Adicional Incapacidades Licencia Maternidad Dias Mora Valor Mora Total a Pagar | No. Afiliados
Valor Mora UPC
No. Autorizacién Valor No. Autorizacién Valor Cotizacion
EPSO005 Sanitas EPS 800251440-6 175.100 0 0 0 0 0 0 175.100 1
TOTALES PENSION
A Cotizacién Aporte Voluntario Aporte Voluntario Aporte FSP - Aporte FSP - ’ Valor Mora Valor Mora No.
Codigo/ARR MNombre NI} Obligatoria Afiliado Aportante Solidaridad Subsistencia | PasMora | cqiizacion FSP TotallaPagar Afiliados
230301 Porvenir 800224808-8 224.200 0 0 0 0 0 0 224.200 1
TOTALES RIESGOS LABORALES
Coédigo ARL Nombre NIT Cotizacion Incapacidades Aportes Otros Valor Neto Dias Valor Mora Subtotal No. Radicado | Valor Saldo a Fondo Total a Pagar No. Afiliados
Obligatoria | No. Autorizacion Valor Sistemas Cotizacion Mora Cotizacién Cotizacion | Saldo a Favor Favor Solidaridad
14-23 Positiva Seguros 860011153-6 7.400 7.400 0 0 7.400 74 7.400 1
TOTALES CAJAS
Caodigo CCF Nombre NIT Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados
TOTALES PARAFISCALES TOTALES POR SUBSISTEMA
- - " I No. Administradoras valor antes de IGE, LMA,
Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados Tipo Administradora Reportadas IRPy Mora Total a Pagar
SENA Salud 1 175.100 175.100
0 [) [ 0 [ 0 [ ) Pension 1 224.200 224.200
ICBF Riesgos Laborales 1 7.400 7.400
) [) [ 0 [ 0 [ ) ccF ) 0 [)
ESAP ESAP 0 0 0
[ [ [ ICBF 0 0 [)
MEN MEN 0 0 0
| | | SENA 0 0 0
TOTALES 3 406.700 406.700

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién



o.:compensc:r ' miplanilla.com PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 2de 2

DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
ASOCIADA (DIA/MES/ANO)
cc 1023935286 YENCY LORENA DIAZ SANCHEZ Calle 60 9 83 4756565 diaz.lorena1825@gmail.com EXONERADO PAGO TIPO FECHA PAGO | NUMERO BUANZATES s
PARAgEﬁﬁ;ES Y PLANILLA | (DIA/MES/ARO) | PLANILLA 1 0
FORMA CLASE NOMBRE - PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES TOTAL A PAGAR
RSN AGIGN ARANTE SURUREAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO
UNICA | - Independiente BOGOTA D. C. BOGOTA. D.C. NO 2026-01 2026-01 ! 03/02/2026 46238745 $406.700
INFORMACION COTIZANTE INFORMACION NOVEDADES PENSION SALUD RIESGOS LABORALES CCF PARAFISCALES
2l o8 HE é Koo Fondo %
. No. de HEEHHAAAAAARENEAAE M cod. - .| voluntari | voluntario | pensional X Icotizacion 7| cod. € . | cedigo Aporte | IBCotros | Aporte | Aporte | Aporte | Aporte
No- 1 TiPo [ gentificacin UL 212 (2121 EL215)5 2 (B2 2 2 (7] 8135 | =| 3] 2 || are | 'BCAFP |cetzacion | oaitiado | Aportante de pensional de | COd.EPS | IBCEPS [\aiorupc | arL [ IBCARL [ & ) Cotizacion) “eop” | IBCCCR | “cop” | parafiscales [ SEna | “iceF | ‘Esap [ mEN
¢ o & < solidaridad 8
© o
1 cc 1023935286 DIAZ SANCHEZ YENCY LORENA 59| 0 N|x 230301 | 1.400.724 224.200 0 0 0 0 EPS005 1.400.724 175.100 14-23 1.400.724 1 7.400 0 0 0 0 0 0 0

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién



187 MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA f;gg‘?gémp - GNFA-PO - 08 - PR- 05
Superintendencia de PROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL Versién: 03
Notariado y Registro PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 21 - 01 - 2025

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 retencion 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 Sl 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 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 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 Construccién. 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 certificacién de X
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 relacionadas a la presente cuenta de
cobro 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%).

b. Marca (NO), se aplicara la tarifa de retencion en la fuente del articulo 383 del E.T.

de acuerdo con depuracion de renta 'y UVT aplicable.
9. Ha suscrito contratos durante el afio 2026 por un valor igual o superior a 4000 UVT X
($199.196.000)

Nota: Remitir los soportes a los que hay lugar Unicamente para contratos cuyos honorarios superen los

$6.000.000 mensuales.

En constancia de lo anterior, se firma a los 3 dias del mes de FEBRERO de 2026.
Atentamente,
j,,ayeyul D@;Jm Lm/ .
YENCY LORENA DIAZ SANCHEZ
CC 1023935286

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
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; ) | A N Formulario del Registro Unico Tributario

001

2. Concepto |0 | 2| Actualizacion

4. Numero de formulario

212489984(802

(415)7707 0) 00001

4122051787 1

141220517871

5. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 6. DV | 12. Direccién seccional 14./Buzén electrénico
1023935286 7 Impuestos de Bogota 3 2
IDENTIFICACION
24. Tipo de contribuyente 25. Tipo de documento 26. Numero de Identificacién
Persona natural o sucesion iliquida 2 |Cédula de Ciudadania 13 1023935286
Lugar de expedicién 28. Pais 29. Departamento 80-€iudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 |BogotaD.C. 1 | Bogot4, D.C. 001
31. Primer apellido 32. Segundo apellido 33. Primer nombre 34:-Cti0s nombres
DIAZ SANCHEZ YENCY LORENA
35. Razén social
36. Nombre comercial 37.Sigia
HANAN
LUBICACION
38. Pais 39. Departamento 40. Ciudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 |[BogotaD.C. 1 1 [Bogota, D.C. 001
41. Direccion principal
CL36 BSUR9AA46
42. Correo electrénico diaz.lorenal825@gmail.com
43. Codigo postal |44. Teléfong 1 6 017 217 0 7 3|45. Teléfono 2
CLASIFICACION
Actividad-econémica Ocupacion
Actividad principal Actividad secundaria Otras actividades 52. NGmero
46. Codigo 47. Fecha inicio actividad 48. Codigo 49! Fecha'inicio dctividad 50. Codigo 1 2 51. Codigo establecimientos
|
821 1f[po130124f][ ~ || NN | |- |

Responsabilidades, Calidades y Atributos

1 2 3 9 10 11 12

4 5 6 7 3 ;
sscogo|5 |2 2[4 9] | (L)) AN ]

13 14 15 16 17 18 19 20 21

22

23

24 25 26

05- Impto. renta y compl. régimen ofdinar
22- Obligado a cumplir deberes formales a
49 - No responsable de IVA

Usuarigs aduaneros Exportadores
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
| ‘ | | | | | ‘ | ‘ 55. Forma 56. Tipo Servicio 3
54. Codigo | 57. Modo | |
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
| | ‘ ‘ | ‘ |s8.crc ‘ |

IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripcién en el Registro Unico Tributario -RUT-, tendra vigencia indefinida y en consecuencia no se exigira su renovacion

Para uso exclusivo de la DIAN

59. Anexos Sl |:| NO 60. No. de Folios:

[

La informacion suministrada a través del formulario oficial de inscripcion, actualizacion, suspension
y cancelacion del Registro Unico Tributario (RUT), debera ser exacta y veraz; en caso de constatar
inexactitud en alguno de los datos suministrados se adelantaran los procedimientos administrativos
sancionatorios o de suspension, segun el caso, Pardgrafo del articulo 1.6.1.2.6 del Decreto 1625
del 2016. De igual manera al formalizar el tramite el usuario fue informado y acepta la politica de
tratamiento de datos ley 1581 de 2012.

Firma del solicitante:

Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.
Firma autorizada:

984. Nombre DIAZ SANCHEZ YENCY LORENA
985. Cargo CONTRIBUYENTE

Fecha generacion documento PDF: 18-11-2025 06:23:19PM



Superintendencia de
Notariado y Registro

Cédigo: MP - GNCT - PO - 01 - PR - 01
-FR-01

PROCESO: GESTION CONTRACTUAL
Version: 01

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

APOYO A LA GESTION Fecha: 03/0ct/2025

DOCUMENTO COMPLEMENTARIO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS_DE_APOYO_A_LA_GESTION No 198-2026 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y

REGISTRO Y YENCY LORENA DIAZ SANCHEZ
Contrato Ntimero 198 | Vigencia: | 2026
Entidad contratante: SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
Nit: 899.999.007-0
Ordenador del gasto ESTHER CRISTINA GOMEZ MELO
Identificacion: Cédula de Ciudadania 1.015.408.882
Contratista: YENCY LORENA DIAZ SANCHEZ
Identificacion: Cédula de Ciudadania No. | 1.023.935.286
Servicios: SERVICIOS_DE_APOYO_A_LA_GESTION
Honorarios mensuales: TRES MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y OCHO MIL NOVENTA PESOS M/CTE ($ 3.378.090)
Perfil: TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B
Dependencia: DIRECCION_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA - DAF_GD
Linea PAA: DAF_GD375-
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) Objeto: 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
Perfil: TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B

2) Lugar de Ejecucion

El lugar de ejecucion del contrato sera en: BOGOTA, D.C., NIVEL: CENTRAL (O en el lugar que por necesidad del servicio se requiera)

3) Plazo:

El término de ejecucion del presente contrato sera de: 8 meses sin superar el 31 de diciembre de 2026.

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.

4) Obligaciones Especificas:

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1.Concertar previo inicio de cada periodo mensual con la Coordinacion del Grupo de Gestion Documental, el cronograma de actividades a desarrollar.
2. Apoyar las actividades archivisticas para la clasificacion, organizacion, digitalizacion y levantamiento de inventarios documentales, de acuerdo con el ciclo vital de}
documento y aplicando las Tablas de Retencion Documental de la Entidad.

3. Brindar apoyo para adelantar los procesos de seleccion, ordenacion, identificacion de fondos acumulados documentales, preparacion de traslados, transferencia
documentales, eliminaciones documentales en archivos de gestion y central, de acuerdo con los procedimientos archivisticos establecidos en la entidad.

4. Apoyar la recoleccion de datos para la elaboracion de diagndsticos integrales de archivos y documentos relacionados con el estado y mejoramiento de la gestio
documental de la SNR.

5. Recibir y ubicar en la estanteria correspondiente, las unidades documentales cajas referencia X-300, X-200 o X-100, como resultado de las Transferencia
Documentales al Archivo Central de la Entidad.

6.Colaborar en la elaboracion de los instructivos, protocolos, guias y demas documentos que se requieran, en cada una de las etapas del Archivo Central.

7.Apoyar en la elaboracion y tramite de documentos, para el cumplimiento de las funciones administrativas del Grupo de Gestién Documental.

8. Realizar la consulta de los pagos de seguridad social en la Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud - ADRESS de los|
contratistas del Grupo de Gestion Documental, para verificar el cumplimento de sus aportes.

9.Realizar validacion y revision de cuentas de cobro segiin competencia del grupo de Gestion Documental

10.Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad, sobre los temas relacionados con el objeto del contrato.

11.Participar de ser requerido en las reuniones y mesas de trabajo del Grupo de Gestion Documental y entregar las tareas asignadas.

12 Entregar los documentos que evidencien la ejecucion del presente contrato, con sus antecedentes, borradores, datos o procedimientos a la SNR.

13. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados, seleccionados, organizados y puestos en recepcion para disposicion final en razé
de las actividades de gestion documental encomendadas, bajo los principios de la ética profesional.

14 Prestar en forma personal los servicios profesionales por lo que no podra subcontratar la labor encomendada.

15.Las demas funciones que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del mismo.

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

5) Valor:

El valor total del contrato es hasta por la suma de VEINTE Y SIETE MILLONES VEINTE Y CUATRO MIL SETECIENTOS VEINTE PESOS M/CTE ($ 27.024.720)

El presente contrato se financiara con cargo al Presupuesto de la SNR vigencia 2026, distribuidos asi:

CDP No. Valor Rubro Presupuestal

Superintendencia de Notariado y Registro. Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201. PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia. http://www.supernotariado.gov.co. correspondencia@supernotariado.gov.co



Superintendencia de
Notariado y Registro

Cédigo: MP - GNCT - PO - 01 - PR - 01
-FR-01

PROCESO: GESTION CONTRACTUAL
Version: 01

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

APOYO A LA GESTION Fecha: 03/0ct/2025

REGISTRO Y YENCY LORENA DIAZ SAN

DOCUMENTO COMPLEMENTARIO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS_DE_APOYO_A_LA_GESTION No 198-2026 SUSCRITO ENTRE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y

CHEZ

6) CDP:

C-1299-0800-9-10305C-1299052-02 (ADQUIS. DE
BYS - SERVICIO DE GESTION DOCUMENTAL -

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION

DOCUMENTAL DE LA SNR ANIVEL NACIONAL)

12426 $ 432.395.640

7) Forma de pago:

El valor del contrato se pagara en mensualidades a titulo de honorarios iguales sucesivas y vencidas cada una hasta por la suma de ($ 3.378.090) TRES MILLONES
TRESCIENTOS SETENTA Y OCHO MIL NOVENTA PESOS M/CTE o proporcional por fraccion de tiempo ejecutado, previa aprobacion por parte del supervisor del
contrato de los respectivos informes de avance que den cuenta de la ejecucion 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.

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

18) 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 COORDINADOR DEL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 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 obligaciones derivadas del presente 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, segun 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, segtn 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.

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 imposicién de las multas se hard mediante resolucién motivada, previo agotamiento del debido proceso y de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de

Condiciones adicionales

11) Multas 2011,
¢. La imposicién de multas no impediré 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
12) Documentos anexos a las|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 prestacion de servicios.

13) Notificaciones

EL CONTRATISTA acepta ser notificado via electronica, en los términos del articulo 67 del CPACA, al correo electronico institucional, sin que ello establezca, en
ningun caso, una relacion laboral.

Elaboré BD

Revisé y proyecto

Revis6

Reviso y aprobo

Aprobé transaccionalmente:

FABIOLA YANIRA ALFONSO CAPERA ENLACE DEL AREA

DANIEL FERNANDO PALACIO NARANJO D.C Daniel Palncesa
HECTOR IVAN SUAREZ BETANCUR D.C#

DAVID FELIPE SANCHEZ MORA DIRECTOR DE CONTRATACION%\\(

ESTHER CRISTINA GOMEZ MELO ORDENADORA DEL GASTO

Superintendencia de Notariado y Registro. Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201. PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia. http://www.supernotariado.gov.co. correspondencia@supernotariado.gov.co
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MACROPROCESO: Gestion Contractual

LT . PROCESO: Gestion precontractual, contractual, Version: 02
Superintendencia de ejecucién y liquidacién de procesos contractuales

Notariado y Registro | Formato Acta de inicio Contrato de prestacion de | Fecha: 05/03/2025
= servicios

ACTA DE INICIO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO No. 198 de 2026
NOMBRE DEL CONTRATISTA: YENCY LORENA DIAZ SANCHEZ
CEDULA DE CIUDADANIA:1023935286

FECHA DE INICIO:7 de enero de 2026.
FECHA DE TERMINACION: 6 de septiembre de 2026.
PLAZO DE EJECUCION:8 Meses.

El dia 7 de enero de 2026 en la ciudad de Bogota D.C. se reunieron LEONEL
EDGARDO RIVEROS DIAZ en su calidad de supervisor del contrato y YENCY
LORENA DIAZ SANCHEZ en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo a
las actividades pactadas en el objeto del Contrato No. 198 de 2026.

Se firma en Bogota D.C. para los fines pertinentes el dia 7 de enero de 2026.

LEONEL EDGARDO RIVEROS DIAZ YENCY LORENA DIAZ SANCHEZ
COORDINADOR GRUPO GESTION DOCUMENTAL C.C.1023935286

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13-49 Int. 201 — PBX (1) 514 0313
Bogota D.C. — Colombia
http://www.supernotariado.gov.co



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

3/2/26, 1:26 p.m.

Mail

]

Chat

Ck

Meet

M Gmail

/ Redactar
B Recibidos
Y¢ Destacados
@®© Pospuestos
B> Enviados

[ Borradores
) Compras

v Mas
Etiquetas

® Notes
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Acto Administrativo para la Designacion como Supervisor (a) de Contrato No. 198 DE 2026, suscrito con YENCY LORENA [
SANCHEZ  Recibidos x

Supervisiones <supervisiones@supernotariado.gov.co> @ mar,”
para Leonel, Fabiola, mi v

FAVOR LEER CUERPO DEL CORREO:

Nota: LA FECHA DE INICIO DE COBERTURA DE LA ARL ES 06 DE ENERO DE 2026, FAVOR TENER EN CUENTA DICHA FECHA AL MOMENTO DE DILIGENCIAR EL ACTA DE INICIO, YA QUE P
ACTUALIZACION DE SU PLATAFORMA Y NO PERMITE REALIZAR DESCARGUE DEL CERTIFICADO

Bogotd, D.C.
Cordial Saludo,

Por medio del presente me permito comunicarle el "Acto administrativo de designacion de supervisor del contrato del 198 de 2026" junto con el formato de acta de inicio para dil
diligenciar en el acta adjunta todos los campos resaltados en XXX, los cuales son:

1. Contrato No. XXXX de 2026
2. Nombre del contratista: XXXX
3. Cédula de ciudadania: XXXXX
4. Fecha de inicio: XXX de 2026
5. Fecha de terminacién: XX de XXX de 2026.
6. Plazo de ejecucidn: XXX

7. El dia XX de XX de 2026 en la ciudad de XXX se reunieron XXXXXX en su calidad de supervisor del contrato y XXXXXX en su calidad de contratista, con el fin de dar comienzo a la
del Contrato No. XXX de 2026.

Se firma en XXXXX para los fines pertinentes el dia XXXX de XXX de 2026.

. Nombre y cargo del supervisor al final del documento.

© ®

10. Nombre y nimero de cedula del contratista al final del documento.

NOTA IMPORTANTE: la informacién aqui relacionada en XX debe colocarse tinicamente en el formato de ACTA DE INICIO adjunto al presente correo y ser reenviada EN EL MISM
partes en formato PDF, la cual es responsabilidad del SUPERVISOR del contrato.

Serior supervisor del contrato, teniendo en cuenta lo anterior, debe proceder a informarle al contratista que debe presentarse en el Lugar de Ejecucidn (Oficina de registro o nivel central)

El plazo mdximo de presentacion, por parte del contratista, no podrd superar dos dias hdbiles, en caso contrario el supervisor debe informar a la Direccién de Contratacidn para procede

g g e I~
[Wha) Responder> L« Responderatodos> (W sd Reenviar> \@
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