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1.            INFORMACION GENERAL

FECHA DE EXPEDICION

09 01

Código: GF - GP - PR - 07 - FR - 01

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION 

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

Fecha: 2019

Mes AñoDia

Versión: 04 828.116         

FIJO

X

318-8444833

5

  CEDULA DE CIUDADANIA No.

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

20222

51.992.570 DE

  CARGO DEL SUPERVISOR COORDINADORA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 

31

MARTHA CECILIA PEÑA GOMEZ 29/04/2022

VALOR TOTAL DEL CONTRATO

C.A.24112991579

2022

Año

2022

  CONTRATISTA

BOGOTA 

  BANCO

  TELEFONO DE CONTACTO 

  E-MAIL INSTITUCIONAL

marthacpg70@hotmail.com  E-MAIL PERSONAL

EXT.

2.581.200,00$              

Año

CAJA SOCIAL

No
29.683.800,00$            

LUZ EDITH FLORIAN SANCHEZ 

Prestar con plena autonomía técnica y administrativa su apoyo a la gestión como TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B 

para el apoyo a los procesos y actividades relacionadas con el Programa de Gestión Documental, encaminados a la 

implementación de los instrumentos archivísticos de la Superintendencia de Notariado y Registro - SNR , conforme a los 

lineamientos contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la Entidad.	 

  NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO

C.C.No DE CUENTA

462 DE HONORARIO MENSUAL2022

  OBJETO DEL CONTRATO

06/01/2022 FECHA CRP 16/01/2022
FECHA APROBACION 

POLIZA

Mes Año

18

63922

FECHA CDP

CDP No.

Mes Año

97222

01LUGAR DE EJECUCION 2022

CRP No. Día

BOGOTA 

Año

VALOR

CRP No.

Día

15
TOTAL DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO

CDP No.

12

DIAS

1

No DÍAS

No de factura

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

Día

04

FECHA / FINALIZACIÓN 

CONTRATO

Carta 21.59 cm x 27.94 cm

tamaño a 79%

FORMATO PARA AJUSTAR IMPRESIÓN

ABRIL

BOGOTA 

MES A COBRAR

ADICION Y/O PRORROGA

FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O 

PRORROGA

Mes Año

01

FECHA DE INICIO DE LA ADICION 

Y/O PRORROGA

MESES

04 2022

Año

PAGO No.

11

DEL

2022

VALOR TOTAL # DE DIAS

21

MESES

PERIODO DE PAGO
04

MesDía2.581.200,00$             

01

AL

1.4 cm Inferior

0.8 cm

Sup. 

0.8 cmDerecha

P. de pag.

Día

DIAS

30

1.4 cm

Enc.

Izq.

ABRIL

0.8 cm

CIUDAD

DEPARTAMENTO

MesFECHA DE SUSCRIPCION DEL 

ACTA DE INICIO

2.581.200,00$                    VALOR A COBRAR

0.8 cm

MesDía

30

CONTRATO ACTUAL 

COBRA CON FACTURA 

mailto:marthacpg70@hotmail.com


/ /

1.

2.

3.

Inferior 1.4 cmSup. 1.4 cm

DEL

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

1. Concertar previo inicio de cada periodo mensual con la Coordinación del Grupo de Gestión Documental, el

cronograma de actividades a desarrollar.

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES

PAGO No.

AL

PAGO 10

PAGO 11

Día Mes

PAGO 01

PAGO 02

PAGO 13

PAGO 12

En este periodo contractual, se revisaron y concertaron las actividades

de gestión documental a desarrollar con el supervisor del contrato, tales

como el inventario documental del archivo ubicado en la bodega del

primer piso, brindar apoyo en la intervención de los archivos de gestión

de la ORIP- Sur.

-$                                  

-$                                  

0.8 cm FORMATO PARA AJUSTAR IMPRESIÓN

0.8 cm Derecha

0.8 cm

Izq.

Enc.

-$                            

-$                            

-$                            

ABRIL

-$                                  

tamaño a 79%

P. de pag.

01

Código: GF - GP - PR - 07 - FR - 01

2019Fecha:

Versión: 04

12.5%

16%

AporteValor del Pago

POSITIVA

 $                  165.200 

 $                      5.400 

Razon Social

09

PAGO 08

PAGO 06

PAGO 03

VALOR DEL PAGO

VALOR DEL PAGO

2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

COLPENSIONES

VALOR TOTAL DEL CONTRATO 29.683.800,00$              SALDO  POR  PAGAR 
VALOR PAGO 

ACUMULADO 

TOTAL A PAGAR

FONDO DE PENSIÓN

0.522%

21.079.800,00$            

PAGO 05

VALOR DEL PAGO

2.581.200,00$                 

 $                  299.700 PLANILLA DE PAGO No.

-$                                  

3.441.600,00$         26.242.200,00$            

8.604.000,00$         

6.022.800,00$         

860.400,00$           

ASEGURADORA DE RIESGOS 

LABORALES (ARL)

VALOR DEL PAGO

PAGO 04

2.581.200,00$                 

1045616336

PERIODO DE PAGO

30 04 2022

2022

Año

COMPAÑÍA DE SALUD (EPS)  $                  129.100 FAMISANAR

Pagina 

PAGO 07

23.661.000,00$            

28.823.400,00$            

2.581.200,00$                 

-$                                  

-$                            

PAGO 09

VALOR DEL PAGO

-$                            

-$                                  

VALOR DEL PAGO

VALOR DEL PAGO

VALOR DEL PAGO -$                            

-$                            

VALOR DEL PAGO

-$                                  

-$                                  

-$                            

VALOR DEL PAGO

VALOR DEL PAGO

Carta 21.59 cm x 27.94 cm

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION 

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

2

VALOR DEL PAGO

EVIDENCIAS

04

2.1.1. RELACIÓN DE PAGO

860.400,00$                    

-$                            

01

-$                                  

ABRIL04

VALOR DEL PAGO

0.8 cm



/ / 2019

Código: GF - GP - PR - 07 - FR - 01

0.8 cmDerecha0.8 cmIzq.

Enc.

tamaño a 79%

FORMATO PARA AJUSTAR IMPRESIÓN0.8 cm

3

3. Brindar apoyo en los procesos de selección, ordenación, identificación de fondos acumulados documentales, 

preparación de traslados, transferencias documentales, eliminaciones documentales en archivos de gestión y 

central, de acuerdo con procedimientos archivísticos establecidos.

4. Apoyar la recolección de datos para la elaboración de diagnósticos integrales de archivos y documentos 

relacionados con el estado y mejoramiento de la gestión documental de la SNR.

En este periodo contractual no se efectuó el diagnóstico, debido a que

en la ORIP, ya se realizó esta actividad la cual culmimó el 31 de

diciembre de 2021. 

7. Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situación que genere la interrupción de 

la prestación de los servicios contratados.

8. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados, seleccionados, bajo los 

principios de la ética profesional.

9. Prestar apoyo en las actividades complementarias y en las operaciones derivadas de la gestión que se realice 

en la Bodega de la SNR, ORIP o dependencias del Nivel Central de la SNR.

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

En este periodo contractual, se identificaron y clasificaron la

documentación y se efectuó el levantamiento del inventario

documental, se identificó y clasifico de acuerdo a las TRD,

correspondiente a la serie de consecutivo de comunicaciones oficiales

enviadas y recibidas correspondientes al área administrativa y oficina de

jurídica de la ORIP, vigencia 2009 al 2017, producto de lo anterior se

han registrado a la fecha 500 cajas con el Grupo de trabajo.

Se intervinieron 22 cajas de los expedientes de actuaciones

Administrativas de Matriculas inmobiliarias, correspondientes a las

vigencias 2014 a 2016, se verificó la organización cronológicamente,

foliaciòn y cambio de carpetas en mal estado.

En este periodo se verificó en la bodega de archivo del primer piso, la 

cual se ésta interviniendo,  con el fin de ubicar aquellos expedientes que 

pertenezcan al fondo documental acumulado.

09 01

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION 

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

OBLIGACIONES EVIDENCIAS

Brinde apoyo en los archivos de la dependencia de           Actuaciones 

Administrativas y Bodega del primer piso  de  la ORIP SUR, 

Se realizó el levantamiento del inventario  de 7 cajas del archivo de 

Oficina de centro de cómputo.

Se prestó  apoyo en el cambio de los documentos a cajas nuevas, 

debido a la inundación de la bodega del primer piso.

6. Participar de ser requerido en las reuniones y mesas de trabajo del Grupo de Gestión Documental, y 

colaborar con las tareas asignadas.

5. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas relacionados con el 

objeto del contrato.

En desarrollo de esta obligación, se asistió a la reunión el día 04 de abril 

programada por el profesional William Bonilla, con el fin de  efectuar 

seguimiento y control de las actividades desarrolladas, correspondientes 

al proceso de gestión documental en las oficinas de ORIP SUR.

El Acta se encuentra en las evidencias.

En este periodo contractual no se presento ninguna novedad o dificultad 

para su ejecuciòn de las actividades

Versión: 04

Fecha:

En cumplimiento a esta obligaciòn siempre se llevo un manejo 

adecuado en el momento de la manipulaciòn y proteccion de la 

informaciòn de los archivos intervenidos, de acuerdo a los lineaminetos 

de SNR,

2. Apoyar las actividades para la clasificación organización, digitalización y levantamiento de inventarios 

documentales de archivos de acuerdo con el ciclo vital del documento aplicando las Tablas de Retención 

Documental de la Entidad.

Sup. Carta 21.59 cm x 27.94 cm1.4 cm1.4 cm Inferior

0.8 cmP. de pag.

En este periodo contractual, realicé el control de calidad de las 

actividades desarrolladas.

En cumplimiento de esta obligación, se realizaron las actividades 

asignadas por el supervisor del contrato a través del profesional William 

Bonilla  de acuerdo al cronograma de actividades.

10. Adelantar las labores diarias de control de calidad sobre cada una de las actividades a su cargo.

11. Atender las demás actividades de gestión documental, conforme a la naturaleza del contrato y que sean 

asignadas por el supervisor (a) del contrato.

En desarrollo de esta obligación, se participo en el seguimiento de las

actividades, sobre los archivos del fondo documental acumulado, la

reunión fue realizada por el Grupo Soporte Documental del Nivel

Central de SNR.
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Día Mes Año

04

BOGOTA 
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462 de

Carta 21.59 cm x 27.94 cm

FORMATO PARA AJUSTAR IMPRESIÓN

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

DEL
PERIODO DE PAGO

2022AL

Firma Supervisor

DE

Enc. 0.8 cm P. de pag. 0.8 cm

CONTRATISTA

SUPERVISOR

Pagina 

Sup. 1.4 cm 1.4 cm

63922

del contrato de Prestación de Servicios No

09

Valor en letras:

01

ABRIL

PAGO No.2022

DOS MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y UN MIL DOSCIENTOS  PESOS M/CTE.-

ABRIL

MAYO

0.8 cm

LUZ EDITH FLORIAN SANCHEZ 

4

Inferior

MARTHA CECILIA PEÑA GOMEZ

Cedula de Ciudadania No

Firma Contratista

tamaño a 79%Izq. 0.8 cm Derecha

Se autoriza el pago por la suma de :

30 0404

2

51.992.570

y demás normas técnicas exigibles.

COORDINADORA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 

de 2022

 del CRP No. 

BOGOTA Para constancia se firma en a los días del mes de

BOGOTA de

Versión: 04

Fecha:

2022

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION 

DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

No

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

4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

conforme las normas, especificaciones, procedimientos,

2.581.200,00$                

MARTHA CECILIA PEÑA GOMEZ identificado (a) con cedula de ciudadania

51.992.570 cumplió sastifactoriamente con el objeto y obligaciones

(la) contratista

97222 CDP No
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GDE – GD – FR – 08   V.03 
28-01-2019  

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 

FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES 
 
 
 

 

DATOS 

 
 
NOMBRE CONTRATISTA: MARTHA CECILIA PEÑA GOMEZ 
No DE CONTRATO: 462 DEL 2022 
PERFIL: TECNICO ADMINISTRATIVO TIPO B 
DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL  
SUPERVISOR DEL CONTRATO: LUZ EDITH FLORIAN SANCHEZ 
 

DESCRIPCIÓN DE LA ENTREGA 

 
 
1. Detalle el estado de las actividades durante la ejecución del contrato: 

 

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

En este periodo contractual, se revisaron y concertaron las 
actividades de gestión documental a desarrollar con el 
supervisor del contrato, tales como el inventario documental del 
archivo ubicado en la bodega del primer piso, brindar apoyo en 
la intervención de los archivos de gestión de la ORIP- Sur. 
 

 
2.Apoyar las actividades para la clasificación organización, 
digitalización y levantamiento de inventarios documentales de 
archivos de acuerdo con el ciclo vital del documento 
aplicando las Tablas de Retención Documental de la Entidad 

En este periodo contractual, se identificaron y clasificaron la 
documentación y se efectuó  el levantamiento del inventario 
documental, se identificó y clasifico de acuerdo a las TRD, 
correspondiente a la serie  de consecutivo de  comunicaciones 
oficiales enviadas y recibidas correspondientes al área 
administrativa y oficina de jurídica de la ORIP, vigencia 2009 al 
2017, producto de lo anterior se han registrado a la fecha 500 
cajas con el Grupo de trabajo. 
 
Se intervinieron 22 cajas de los expedientes de actuaciones 
Administrativas de Matriculas inmobiliarias, correspondientes a 
las vigencias  2014 a 2016, se verificó la organización 
cronológicamente, foliaciòn y cambio de carpetas en mal 
estado. 

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO 

DIA 02 MES 05 AÑO 2022 
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3. Brindar apoyo en los procesos de selección, ordenación, 
identificación de fondos acumulados documentales, 
preparación de traslados, transferencias documentales, 
eliminaciones documentales en archivos de gestión y central, 
de acuerdo con procedimientos archivísticos establecidos. 

En este periodo se verificó en la bodega de archivo del primer 
piso, la cual se ésta interviniendo,  con el fin de ubicar aquellos 
expedientes que pertenezcan al fondo documental acumulado. 

4. Apoyar la recolección de datos para la elaboración de 
diagnósticos integrales de archivos y documentos 
relacionados con el estado y mejoramiento de la gestión 
documental de la SNR. 

En este periodo contractual no se efectuó el diagnóstico, 
debido a  que  en la ORIP, ya se realizó esta actividad la cual 
culminó el 31 de diciembre de 2021. 

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

 

En desarrollo de esta obligación, se participo en el seguimiento 
de las actividades, sobre los archivos del fondo documental 
acumulado, la reunión fue realizada por el Grupo Soporte 
Documental del Nivel Central de SNR. 
  

6. Participar de ser requerido en las reuniones y mesas de 
trabajo del Grupo de Gestión Documental, y colaborar con las 
tareas asignadas. 

En desarrollo de esta obligación, se asistió a la reunión el día 
04 de abril programada por el profesional William Bonilla, con el 
fin de  efectuar seguimiento y control de las actividades 
desarrolladas, correspondientes al proceso de gestión 
documental en las oficinas de ORIP SUR. 
El Acta se encuentra en las evidencias. 

7. Reportar oportunamente las dificultades, novedades o 
cualquier otra situación que genere la interrupción de la 
prestación de los servicios contratados. 

En este periodo contractual no se presentó ninguna novedad o 
dificultad para su ejecución de las actividades 

8. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos 
que sean manipulados, seleccionados, bajo los principios de 
la ética profesional 

En cumplimiento a esta obligación siempre se llevó un manejo 
adecuado en el momento de la manipulación y protección de la 
información de los archivos intervenidos, de acuerdo a los 
lineamientos de SNR, 

9. Prestar apoyo en las actividades complementarias y en las 
operaciones derivadas de la gestión que se realice en la 
Bodega de la SNR, ORIP o dependencias del Nivel Central 
de la SNR. 

Brinde apoyo en los archivos de la dependencia de           
Actuaciones Administrativas y Bodega del primer piso  de  la 
ORIP SUR,  
 
Se realizó el levantamiento del inventario  de 7 cajas del 
archivo de Oficina de centro de cómputo. 
 
Se prestó  apoyo en el cambio de los documentos a cajas 
nuevas, debido a la inundación de la bodega del primer piso. 

10. Adelantar las labores diarias de control de calidad sobre 
cada una de las actividades a su cargo. 

 
En este periodo contractual, realicé el control de calidad de 
las actividades desarrolladas. 

11. Atender las demás actividades de gestión documental, 
conforme a la naturaleza del contrato y que sean asignadas 
por el supervisor (a) del contrato. 

En cumplimiento de esta obligación, se realizaron las 
actividades asignadas por el supervisor del contrato a través 
del profesional William Bonilla  de acuerdo al cronograma de 
actividades. 
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2. Temas pendientes de tramitar que sean de su directa competencia y responsabilidad. 
 

Tema Esta

do 

Observaciones 

Brindar apoyo en los procesos de 
identificación, selección, ordenación, 
preparación de transferencias 
documentales, eliminaciones documentales 
de los archivos de gestión de las diferentes 
dependencias de la ORIP, de acuerdo con 
procedimientos archivísticos establecidos. 
Levantamiento del inventario de los 
documentos de apoyo, con el objetivo de 
llevar la propuesta de eliminación según lo 
establecido en el procedimiento. 

 
En ejecución 

 

Terminar la organización y levantamiento 
del inventario de los expedientes de las 
Actuaciones Administrativas 
correspondientes a las vigencias de 2014, 
2015 y 2016. 

 
 

En ejecución 

 

 
 

OBSERVACIONES GENERALES  

 
Especificar rutas de almacenamiento del Equipo de Computo Asignado o si tienen acceso a carpeta 
compartida o repositorio en SharePoint. 
https://drive.google.com/drive/folders/1o_u9ptlkMVzAy8mMCTSPSCYSHsevvLND?usp=sharing 
 
Por favor describa los usuarios y claves que usaba en sus funciones de la SNR si aplica 
Correo electrónico:  
Usuario:  
 
El presente informe se firma, a los 02 días del mes de mayo del año 2022 por las personas que en 
ella intervinieron. 
 
 
 
 
Firma del Jefe inmediato, o Supervisor de contrato 
 

 
Firma del Contratista         
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ESAP

Aportes
Min Educación

(Incapacidades,
Licencias, Saldos

a Favor) EPS
Aportes Pensión

SUBTOTAL SIN
INTERESES DE

MORA
IBC Pensión Aportes Cajas

 III.TOTALES

$ 0 $ 299.700

Incapacidades
ARPIBC Riesgos TOTAL FINALIBC Cajas

$ 0

Aportes Riesgos Aportes ICBFAportes SaludIBC Salud
TOTAL

INTERESES
DE MORA

Aportes Sena

$ 0$ 1.032.480 $ 1.032.480 $ 1.032.480 $ 0 $ 165.200 $ 129.100 $ 5.400 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0
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De acuerdo con la Ley 1819 de 2016 Reforma Tributaria. Artículo 340. Ingresos de las 
rentas no laborales. “Los honorarios percibidos por las personas naturales que presten 
servicios y que contraten o vinculen por al menos noventa (90) días continuos o 
discontinuos, dos (2) o más trabajadores o contratistas asociados a la actividad, serán 
ingresos de la cédula de rentas no laborales. En este caso, ningún ingreso por honorario 
podrá ser incluido en la cédula de rentas de trabajo”, me permito certificar bajo la gravedad 
de juramento, que: 

 
 

1. Con Los honorarios que percibo, como contratista vinculado por lo menos noventa 
(90) días continuos o discontinuos, a dos (2) o más trabajadores o contratistas 
asociados a la actividad que realizo. SI NO X_ 

2. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el año 2021 
mis ingresos totales (por todos los conceptos tanto labores como no laborales) 
fueron iguales o superiores a 1400. UVT. SI NO X_. 

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI NO X_ 

4. Dependiente Económico: SI NO X_ (parágrafo 2 del art 387 del Estatuto Tributario, 
adjuntando Certificado expedido por Contador Público, con soportes (Decreto 099 
de 2013 Art. 2 Numeral 3), cuando es el caso de hijos menores de 18 años, se debe 
adjuntar registro civil. 

5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantías SI NO X_, 

6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construcción (AFC) SI 
NO X_, adjuntar pago mensual del ahorro realizado. 

7. Crédito de Vivienda SI NO 
vivienda. 

    X_, adjuntar extracto bancario del crédito de 

En constancia de lo anterior, se firma a los 30 días del mes de abril de 2022.   

Atentamente, 

 

NOMBRE: MARTHA CECILIA PEÑA GOMEZ 

CC. 51.992.570 de Bogotá 
 
 

Superintendencia de Notariado y Registro 
Calle 26 No. 13-49 Int. 201 – PBX (1)328-21- 21 

Bogotá D.C. – Colombia 
http://www.supernotariado.gov.co 

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


 

 




