
MACROPROCESO: GESTidN FINANCIERA

PROCESO: EJECUCIOn PRESUPUESTAL Versidn: 01
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INFORMACION GENERAL1.

CONTRATISTA *

CEDULA DE CIUDADANIA No. 59.836.860 PASTODE *

317-4549736TELEFONO DE CONTACTO FIJO ♦EXT.

E-MAIL PERSONAL vaddygi2016g)gmail.com

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

AV.VILLASBANCO 203917518 X *NoDECUENTA C.C.

CONTRATO ACTUAL $ 25.889.490,00 *VALOR TOTAL DEL CONTRATO

$ 2.251.260,00 0DE HONORARIOS MENSUALES

Prestar con plena autonomia tScnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la

*OBJETO DEL CONTRATO aplicacidn de las pollticas internas de la SNR (rente al Sistema de Gestidn Documental de las oficinas de registro de

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO *
REGISTRADORCARGO DEL SUPERVISOR *

11723 77523COP No. *

4/01/2023 30/01/2023FECHACDF FECHA CRF Dia Mes Ano

30 01 2023 ♦LUGAR DE EJECUCION

PASTOCIUDAD * Dia Mes Aflo

NARINO 2023 ♦30 12DEPARTAMENTO

MESES DIASDia Mes TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO
* 15 *1101 02

ADICION Y/O PRORROGADia Mes Afio
> CRPNo.CDP No.

VALORMESES DIASDia Mes Afio
* ♦

$ 2.251.260,00 «VALOR A COBRAR
*VALOR TOTAL « DE DIAS

$ MES A COBRAR2.251.260,00 Dia Mes
No DlAS JULIO01 07 0 PAGO No.DEL

PERIODO DE PAGO
JULIO2023 06 30 ioo%31 07AL 0

Paglna 1

J(1

FECHA DE SUSCRIPCION DEL 
ACTA DE INICIO

FECHA DE INICIO DE LA ADICION 
Y/O PRORROGA

FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O 
PRORROGA

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTAClON 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZAClPN DE PAGO

FECHA I FINALIZAClON 
CONTRATO

FECHA APROBAClON 
POLIZA

COBRA CON FACTURA 
No de factura

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

]*
]*

CONTRATANTE SUPERINTENDENCE NOTARIADO Y REGISTRO

YALINA DE LAS LAJAS GARRETA IBARRA

Afio 

2023

Afio
2023 I*

instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamientos de linea de produccidn GRIP de PASTO.

DIEGO ARMANDO BACCA CASTRO

Afio

2023
No

535

FECHA DE EXPEDIClON
Dia Mes Afio

I 02 I 08 I 2023 I
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2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA
AporteRazon SocialValor del Pago

NUEVA EPS SA 12.5%1. COMPANIa DE SALUD (EPS) 147500

2. FONDO DE PENSION 16%188800 *

♦POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%63003.

4510898293$ 342.600 PLANILLA DE PAGO No.TOTAL A PAGAR

2.1.1. RELACION DE PAGOS

$ 25.889.490,00 SALDO POR PAGARVALOR TOTAL DEL CONTRATO

PAGO 01 VALOR DEL PAGO

PAGO 02 VALOR DEL PAGO

PAGO 03 VALOR DEL PAGO

PAGO 04 VALOR DEL PAGO

PAGO 05 VALOR DEL PAGO

PAGO 06 VALOR DEL PAGO

PAGO 07 VALOR DEL PAGO

PAGO 08 VALOR DEL PAGO

PAGO 09 VALOR DEL PAGO

PAGO 10 VALOR DEL PAGO

PAGO 11 VALOR DEL PAGO *
PAGO 12 VALOR DEL PAGO

PAGO 13 VALOR DEL PAGO

Dia Mes AfiO

01 07 2023 JULIODEL PAGO No.
PERIODO DE PAGO

31 07 2023 06 JULIOAL

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

Paglna 2

S'

ASEGURADORA DE RIESGOS 
LABORALES (ARL)

FORMATO INFORNIE DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTAClON 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZAClON DE PAGO

SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS 
DE PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR SA

VALOR PAGO 
ACUMULADO

Cddigo: MP - GNFA - PO ■ 08 - PR­
OS • FR - 01

$ 
$

I 
I
$ 

$

2.251.260,00
2.251.260,00
2.251.260,00
2.251.260,00
2.251.260,00
2.251.260,00

I 
I J 
i
I 
£ 
£ 
£ 
£ 
£ 
£ 
S’

2.251.260,00
4.502.520,00

6.753.780,00
9.005?040~00

11.256.300,00
13.507.560,00

£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£

23.638.230,00
21.386.970,00
19.135.710,00
16.884.450,00
14.633.190,00
12.381.930,00

OBLIGACIONES
1. Reception de tos documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando 
cumplimiento a las normas establecidas en registro de tos sistemas FOLIO y/o SIR con una 
periodicidad de cada bora, diltgenclando y firmando el formulario de control de tumos de llnea de relaciones de documentos del despacho para separacion y 
producci6n.2. Alistamiento del documento: organizer la documentacidn de acuerdo a los principios entrega a ventanilla. 3 archive y rotulacion de documentos del 
de prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material abrasivo despacho 4. apoyo en archive de documentos y rotulacion de 
de os documentos por tumo, ordenar el tumo, disponer los documentos del tumo en carpeta cajas.5 apoyo en la estacion de certificdos asociados para 
independiente para el inicio de la etapa de digitalizacidn de acuerdo con el instmetivo.

EVIDENCIAS
1. apoyo en despacho en revision de relaciones de documentos 
entregados por los abogados calificadores. 2. descargue de

separacion de documentosy entrega a la ventanilla de usuarios 
6.apoyoen el despacho del sehor registrador en el avance de los
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OBLIGACIONES EVIDENCIAS

I

Paglna 3

NOTA: SI se requiere ampliar m<is las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imdgenes, favor colocarlas 
como anexos.

FORMATO INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTAClON 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZAClON DE PAGO

3. Digitalizacidn de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por tumo de 
radicacidn de menor a mayor e identificar los tumos de nueva entrada para referenciar el turno 
anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el 
formularios de calificacidn o formulario de correccidn o nota devolutiva o mayor valor (segun sea el 
caso); por ultimo se debe buscar por el sistema SGD*IRIS el tumo asignado en radicacidn y 
adjuntar, realizar verificacidn completa. 4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno 
del documento fislco, contra el tumo e im^genes que aparecen en la pantaila SGD-IRIS. eliminar 
hojas en bianco, validar paginacidn. 5. Realizar la indexacidn: Asociar un tipo documental a cada 
imagen; grabar el documento al 1OO%.6. Tipificacibn del documento: validar que el recibo de caja 
fisico colncida con el tumo del documento digitalizado y los datos bdsicos. verificar Consecutivo, 
paginado y la trpificacidn de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de 
documentos: organizer documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al tumo respective 
en el archivo temporal en orden de tumo los documentos claslficando, turnos devueltos y los de 
mayor valor, mientras dura el trdmite interno, diligenciar al formato de prhstamos y consultas. 8. 
Dlsposicidn y armado del trdmite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacidn se ubica el 
documento generado por la GRIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificacidn. nota 
devolutiva, formulario de correccidn y/o mayor valor, este documento se anexa al tumo clasificando 
los tumos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicdndolos en el drea 
dispuesta que permits su identificacidn. Para los documentos caiificados o corregido; se procede a 
ubicar y retirar del archivo temporal la Documentacidn y separa la copia con destino a registro y la 
del usuario, se anexa el formulario de calificacidn 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 fislca definida para armado e inventario. 9. Dillgenciamiento de informes: Anexo 
numero No. 2. novedades presentadas en los sistemas IRIS y estado de la infraestructura 
tecnoldgica entregada por la SNR para desemperiar sus funciones, formato imico de inventario 
documental FUID. formato Excel dando cumplimiento a la Ley de General de Archivo. (Entrega del 
archivo en Excel y pdf). 10. Responder por la administracidn y manejo de los bienes entregado para 
la ejecucidn del contrato. 11. Mantener plena reserva y conftdencialldad de la informacidn que 
reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir. revisar. clasificar. radicar, distribuir y controlar 
documentos ingresados para registro en caja 13. Desarrollar la sistematizacidn o digitalizacidn de 
los documentos que se requieran acorde con los lineamientos institucionales de las actividades 
desarrolladas en caja. 14. Aplicar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacidn, las 
normas que Io modiftquen y demds normatividad vigente que rige la materia. 15. Apoyar las 
funciones de archivo misional, administrative y demds, cuando la oficina de registro de instrumentos 
publico no cuente con apoyo de gestidn documental 16. Las demcis que el supervisor del contrato 
consldere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato

Cddigo: MP - GNFA - PO ■ 08 - PR - 
05 * FR * 01
Versidn: 01
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO
sevez

2023Nodel normas,

11723CDP No

$ 2.251.260,00deSe autoriza el la sumapago por

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

Dta Mes

JULIO01 07DEL PAGO No.
PERIODO DE PAGO

31 '06 JULIOAL

AGOSTOPASTO 02 dlas del mes de 2023Para constancia firma a los dese en

SUPERVISOR

1

7

Pagina 4

contrato 
derris

FORMAT© INFORME DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO PRESTAClON 
DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

presente 
identificado 

sastifactoriamente 
las

Una 

(la) 
No

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

verificado
contratista

59.836.860
de

Afto

2^3 
07 /2023

z__________
// Firma Supervisor
:GO ARMANDO BACCA CASTRO

REGISTRADOR_______

CONTRAI1STA<^

y demds normas 
del CRP No.
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________
\ ’ Firma Contratista

YALINA DE LAS LAJAS GARRETA IBARRA 
Cedula de Ciudadania No 

59.836.860 DE PASTO

periodo,
(a) con cedula 
con el objeto 
especificaciones,

SUPERINTENDENCIA
U? DE NOTARIADO
■>■■■■ & REGISTRO

■ wl M H la gucrdo de to te pubOco

£p)l'r il III

deja constancia que el 
con cedula de ciudadania 

y obligaciones 
procedimientos,

el desarrollo de las actividades asignadas para el 
YALINA DE LAS LAJAS GARRETA IBARRA

de PASTO cumplid
Prestacidn de Servicios No 535 de 2023 conforme 

tecnicas exigibles. 
77523
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