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MACROPROCESO: GESTI6N FINANCIERA

PROCESO: EJECUCI6N PRESUPUESTAL Versi6n: 01
PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha:3Q-08-2022

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACION
DE SERVtCIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

FECHA DE EXPEDICION 
Ola Mes Afto 

I 28 I 03 I 2023 I
INFORMACI6N GENERAL1.

CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO

YALINA DE LAS LAJAS GARRETA IBARRACONTRATISTA

CEDULA DE CIUDADANIA No. 59.836.860 PASTODE

TELEFONO DE CONTACTO 317-4549736 FIJO *EXT.

E-MAIL PERSONAL vaddvgi2016(5>gmail.com

E-MAIL INSTITUCIONAL valina.garreta@suoernotariado.gov.co

AV.VILLASBANCO 203917518 ¥ c.A. X W¥ NoDECUENTA C.C.

CONTRATO ACTUAL
$VALOR TOTAL DEL CONTRATO 25.889.490,00 *No Aflo

535 2023DE $HONORARIOS MENSUALES 2.251.260,00 ♦
Prestar con plena autonomta tfecnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar lal

aplicaci6n de las pollticas intemas de la SNR frente al Sistema de Gestidn Documental de las oficlnas de registro del #OBJETO DEL CONTRATO

instrumentos publicos a nh/el nacional, en el desarrollo de los lineamientos de llnea de produccidn ORIP de PASTO,

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO ]♦DIEGO BACCA CASTRO
CARGO DEL SUPERVISOR REGISTRADOR

11723CDP No. 77523* CRP No. ¥
FECHA APROBACI6N 

POLIZA4/01/2023FECHA CDF 30/01/2023FECHA CRF Dia Mes Afio

LUGAR DE EJECUCION 30 01 2023 ¥
CIUDAD PASTO Dia Mes Aflo

FECHA/FINALIZAClON 
CONTRATONARIISIODEPARTAMENTO 30 12 2023 ♦

MESES DIASDia MesFECHA DE SUSCRIPCION DEL 
ACTA DE INIGO

Aflo
TOTAL DE EJECUCI6N DEL CONTRATO01 02 2023 ¥

ADICION Y/O PRORROGAFECHA DE INIGO DE LA ADICION 
Y/O PRORROGA

Ola Mes Aflo

CDP No. * CRP No. ¥

MESES DIAS VALORFECHA FINAL DE LA ADICION Y/O 
PRORROGA

Dia Mes Aflo
¥ ¥ ¥ ¥

COBRA CON FACTURA
No de factura$ 2.251.260,00 ¥VALOR A COBRAR ED o

¥ ¥VALOR TOTAL tt DE DIAS

$ 2.251.260,00 MES A COBRARDia Mes Aflo
¥ PAGO No. NoDlAS 
¥ I 02 l+ 30 1100%

01 03DEL 2023 MARZO
PERIODO DE PAGO

31 03 2023AL MARZO

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS
Superintendencia de Notariado y Registro
Calls 26 No. 13-49 Int. 201
PBX 57+ (1)3282121
Bogota O.C.. - Colombia
http://www.5upemotanado.gov.co
correspondenciaQsupemotariado.gov.co
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SUPERINTENOENCIA 
DE N OTARI ADO 
& REG1STRO
ta guerde d* to I* pwMcoSNR MACROPROCESO: GESTI6n FINANCIERA

PROCESO: EJECUCI6N PRESUPUESTAL Version: 01iri
Fecha:30 *08 • 2022PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR

FORMATO INFORME DE SUPERViSlbN DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTAClbN 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACI6N DE PAGO

2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA
Razon Social AporteValor del Pago

1. COMPAfjlA DE SALUD (EPS) NUEVA EPS SA147500 * 12.5%

ADMINISTRADORA DE FONDOS DE 
PENSIONES Y CESANTIA PROTECCION SA2. FONOO DE PENSlbN • 16%188800

ASEGURADORA DE RIESGOS * 0.522%POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS63003‘ LABORALES (ARL)

$ 342.600 4491897237PLANILLA DE PAGO No. ♦TOTAL A PAGAR

2.1.1. RELACION DE PAGOS
VALOR PAGO 
ACUMULADO$ 25.889.490,00 SALDO POR PAGARVALOR TOTAL DEL CONTRATO

$ $ 2.251.260,00 $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 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO 
VALOR DEL PAGO

2.251.260,00 23.638.230,00PAGO 01 
PAGO 02 
PAGO 03 
PAGO 04 
PAGO 05 
PAGO 06 
PAGO 07 
PAGO 08 
PAGO 09 
PAGO 10 
PAGO 11 
PAGO 12 
PAGO 13

¥
$ 4.502.520,00 $$ 2.251.260,00 21.386.970,00¥

$ $
$ $¥

$ $♦

$ $¥

$ $¥
$ $*
$♦
$ $¥

$ $*
$ $¥

$ $*

Dla Mes Afto

MARZO01 03 2023DEL PAGO No.
PERIODO DE PAGO

MARZO31 03 2023 02AL

3. INFORME DE SUPERViSlbN DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
EVIDENCIASOBLIGACIONES

1. Recepci6n de los documentos radicados en la GRIP que ingresan por ventanilla, dando 
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una 
penodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de tumos de tinea de 
producci6n.2. Alistamiento del documento: organaar la documentacidn de acuerdo a los prindpios 
de prioridad y rango estableddo en el Decreto 1250 de 1970; como es, relirar el material abrasivo 
de los documentos por tumo, ordenar el tumo, disponer los documentos del tumo en carpeta 
independlente para el inicio de la etapa de digitalizaddn de acuerdo con el instructivo.

1. apoyo en despacho en revision de relaciones de documentos 
entregados por los abogados catificadores. 2. descargue de 
reladones de documentos del despacho para separacion y 
entrega a ventanilla. 3 archivo y rotuladon de documentos del 
despacho 4. apoyo en archivo de documentos y rotuladon de 
cajas.S apoyo en la estadon de certificdos asodados para 
separadon de documentosy entrega a la ventanilla de usuarios 
e.apoyoen el despacho del seftor registrador en el avance de los

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS
Superlntendenda de Notarlado y Registro 
Calls 26 No. 13-49 Inl 201 
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C6digo: MP - GNFA - PO - 08 > PR- 
OS-FR-OISNR SUPERINTENOENCIA 

DE NOTARIADO 
& REGISTRO la guado d* lo t« pOWco

MACROPROCESO: GESTI6N FINANCIERA

PROCESO: EJECUCI6N PRESUPUESTAL Versidn: 01

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha:30-08-2022

FORMATO INFORME DE SUPERVISI6N DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTACI6N 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORI2Aa6N DE PAGO

OBLIGACIONES EVIDENCIAS
3. Oigitalizaddn de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por tumo de
radicaddn de menor a mayor e identificar los tumos de nueva entrada para referenciar el tumo 
anterior en el SGO-IRIS. Segunda fase: buscar el tumo en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el 
formularies de calificacidn o formulario de correccidn o nota devolutiva o mayor valor (segiin sea el 
caso); por ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el tumo asignado en radicacidn y 
adjuntar, realizar verificaddn completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el tumo 
del documento fisico, contra el tumo e imdgenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar 
hojas en bianco, validar paginaddn. 5. Realizar la indexaddn: Asodar un tipo documental a cada 
imagen; grabar el documento al 100%.6. Tipificaddn del documento: validar que el redbo de caja 
fisico coindda con el turno del documento digitalizado y los datos bdsicos, verificar Consecutivo, 
paginado y la tipificaddn de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de 
documentos: organizar documento como fue redbido en ventanilla y de acuerdo al tumo respective 
en el archivo temporal en orden de tumo los documentos dasificando. tumos devueltos y los de 
mayor valor, mientras dura el trdmite intemo, diligendar al formato de prdstamos y consultas. 6. 
Oisposiddn y armado del trdmite registral: Una vez realizada la segunda digitalizaddn se ubica el 
documento generado por la ORIP como respuesta a la solidtud: formulario de calrficaddn, nota 
devolutiva, formulario de correcddn y/o mayor valor, este documento se anexa al tumo dasificando 
los tumos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicdndolos en el Area 
dispuesta que permita su identificad6n. Para los documentos calificados o corregido; se precede a 
ubicar y retirar del archivo temporal la Documentaddn y separa la copia con destino a registro y la 
del usuario, se anexa el formulario de calrficaddn o formulario de correccidn a cada paquete se 
entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el 
archivo en el drea fisica defmida para armado e inventario. 9. Diligendamiento de informes: Anexo 
nirmero No. 2. novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura 
tecnoldgica entregada por la SNR para desempeflar sus funciones, formato unico de inventario 
documental FU1D, formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del 
archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administraddn y manejo de los bienes entregado 
para la ejecuddn del contrato. 11. Mantener plena reserve y confidendalidad de la informacidn que 
redba para el cumplimiento del contrato. 12. Redbir, revisar, dasrficar, radicar, distribuir y controlar 
documentos ingresados para registro en caja 13. Desarrollar la sistematizaddn o digitalizaddn de 
los documentos que se requieran acorde con los lineamientos institudonales de las actividades 
desarrolladas en caja. 14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nad6n, las 
normas que lo modrfiquen y demds normatividad vigente que rige la materia. 15. Apoyar las 
fundones de archivo misional, administrative y dem£s, cuando la ofidna de registro de 
instrumentos publico no cuente con apoyo de gestiOn documental 16. Las demds que el'supervisor 
del contrato considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato \

NOTA: Si se requiere ampliar mds las obllgaciones con sus respectlvas evldenclas en los cuadros como texto o ImSgenes, favor colocarlas 
como anexos.

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS
Superlntendencla de Notariado y Registro 
Calle 26 No. 13-49 Int. 201 
PBX 57+0)3282121 
Bogota D C.. • Colombia 
http://www.supemotariado.gov.co 
co fTespondena'a@supe motariado.gov,co

Paglna 3

http://www.supemotariado.gov.co
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SUPERtNTENDENCIA 
DE N OTARI ADO 
& REGISTRO
to flucrdo Co ki fo putaScoSNR MACROPROCESO: GESTI6N FINANCIERA

PROCESO: EJECUCI6N PRESUPUESTAL Versi6n: 01

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 30 - 08-2022

FORMATO INFORME DE SUPERVISI6N DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTAClbN 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZAClbN DE PAGO

4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO
Una vez verificado el desarrollo de las actividades asignadas para el presente perlodo, se deja constanda que el

identiftcado (a) con cedula de dudadania 
cumplib sastifactoriamente con el objeto y obligadones 

conforme las normas, espedficadones, procedimientos,

YALINA DE LAS LAJAS GARRETA IBARRA 
PASTO

contra tista
59.836.860

del contrato de Prestaddn de Servidos No 535

(la)
deNo

de 2023
y demds normas tbcnicas exigibles. 
detCRP No. 1172377523 CDP No

.2.251.260,00Se autoriza el pago por la suma de

DOS MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL DOSCIENTOS SESENTAValor en letras:

Dla Mes Aflo

03 ,2023 MARZO01DEL _______ PAGO No.
^Q23 \j I 02 I
\ a los 28 d(as del mes de

PERIODO DE PAGO
MARZO31 03AL

MARZOPara constanda se firma en PASTO de 2023

SU^EfrVjSOR

f Firma Supervisor
DIEGO BACCA CASTRO 

REGISTRADOR

CONTRATISTA

Xji£5-
^ \Firma Contratista)

YALINA DE LAS LAJAS GARRETA IBARRA 
Cedula de Ciudadania No 

59.836.860 DE PASTO

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS
Superintendencia de Notariado y Reglstro
Calle 26 No. 13-49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3232121
BogoldO.C., -Colombia
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