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DE SERVICIOS, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

- FECHA DE EXPEDICION
1. INFORMACION GENERAL rg!i'_r"a."e&l_zﬁbﬁz‘.’ﬂ
CONTRATANTE SUPERINTENDENCIA NOTARIADO Y REGISTRO
contRamisTA | CHRISTIAN RUBEN GUERRA PACICHANA o
CEDULA DE CIUDADANIA No. [ 1.085.302.998 I DE [ PASTO ]0
TELEFONO DECONTACTO | 3126798664 | FuO | | Ext. [:] .
E-MAIL PERSONAL [ CHRISTIANPASTOPITBULL@GMAIL. COM C
E-MAIL INSTITUCIONAL | CHRISTIAN.GUERRA@SUPERNOTARIADO.GOV.CO fo
Banco [ DAVIVIENDA __ |&  MNoDECUENTA [ 105800103704 e ca[ X |« cc.[ e
CONTRATO ACTUAL VALOR TOTAL DEL CONTRATO

No Afio

533 DE || 2023 |¢- HONORARIOS MENSUALES

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

OBJETO DEL CONTRATO - [aplicacién de las politicas intemas de la SNR frente al Sistema de Gestién Documental de las oficinas de registro de| 4

instrumentos publicas a nivel nacional, en el desarrolio de los lineamientos de linea de produccién ORIP de PASTO.

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO | DIEGO ARMANDO BACCA CASTRO |e
CARGO DEL SUPERVISOR | REGISTRADOR |
CDP No. 11723 ¢ CRP No. | 77223 *
FECHACDA| 4/01/2023 | FEcHACRA 30/01/2023 FECHA:;S?:AC'ON Dia Mes _ Afo
LUGAR DE EJECUCION | 30 | 01 | 2023 ] .

CIUDAD PASTO \s Dia Mes Afo

DEPARTAMENTO NARINO U FECHQ&S:&;Z;\C'ON BO I 12 | 2023 lo

FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia___ Mes _ Afo OTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO MESES DIAS

ACTA DE INICIO | 01 | 02 | 2023 Io El . Eb

FECMHA DE INICIO DE LA ADICION Dia  Mes  Afo ADICION Y/0 PRORROGA

Ml ] | | |¢ CDP No. # CRP No. .

FECHA FINAL DE LA ADICION Y/O Dia _ Mes  Aho  MESES  DIAS VALOR

RomRoGA ) U B

— COBRA CON FACTURA
VALOR A COBRAR $ 2.251.260,00 ||« ——— :-} O No de factura
VALOR TOTAL # DE DIAS ﬂ;;:’ | I’ I ].
$ 2.251.260,00 J Dia Mes Afio MES A COBRAR
DEL| 01 | 07| 2023 |e PAGONo. NoDias JULIO
PERIODO DE PAGO
AL 31 [ 07| 2023 le| 06 e | 30 |100% JULIO
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2. OBLIGACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA

Valor del Pago Razon Social Aporte
1. COMPARIA DE SALUD (EPS) 145000 NUEVA EPS SA o« 125%
ADMINISTRADORA DE FONDOS DE o
2. FONDO DE PENSION 185600 PENSIONES Y CESANTIA PROTECCION SA ||*  16%
ASEGURADORA DE RIESGOS - . o
3. LABORALES (ARL) 6100 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%
TOTAL A PAGAR $ 336.700 PLANILLA DE PAGO No. I 4508417083 | «
2.1.1. RELACION DE PAGOS
VALOR PAGO
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 25.889.490,00 ACUMULADO SALDO POR PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 |(a || $ 2.251.260,00 $ 23.638.230,00
PAGO 02 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 i« |l $ 4.502.520,00 $ 21.386.970,00
PAGO 03 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 (|« ff $ 6.753.780,00 $ 19.135.710,00
PAGO 04 VALOR DEL PAGO $ 2.251.260,00 {& || $ 9.005.040,00 $ 16.884.450,00
PAGO 05 VALORDELPAGO || $ 2.251.260,00 |« || $ 11.256.300,00 $ 14.633.190,00
PAGO 06 VALORDEL PAGO [ § 2.251.260,00 ||« || $ 13.507.560,00 $ 12.381.930,00
PAGO 07 VALOR DEL PAGO of$ - $ R
PAGO 08 VALOR DEL PAGO s - $ -
PAGO 09 VALOR DEL PAGO «fl$ - $ .
PAGO 10 VALOR DEL PAGO «|$ - $ -
PAGO 11 VALOR DEL PAGO o3 - $ -
PAGO 12 VALOR DEL PAGO L] k] - $ -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO «il$ - $ R
Dia Mes Afio
DEL| Ot 07 2023 JULIO
PERIODO DE PAGO | | pacono. | |
AL [ 31 [o7] 2023 | [o6] | JULIO |

3. INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

1. Recepcién de los documentos radicados en la ORIP que ingresan por ventanilla, dando
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando e! formularic de control de turmos de linea de

produccion.2. Alistamiento del documento: organizar la documentacién de acuerdo a los principios|organizar por

de prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material abrasivofarchivo. Teniendo en cuenta el orden consecutivo
de los documentos por tumo, ordenar el turno, disponer los documentos del tumo en carpeta:
independiente para el inicio de la etapa de digitalizacién de acuerdo con el instructivo.

Apoyo a la ventanilla de “Entrega de Documentos®, donde se|
realizan Ias siguientes funciones: se revisan las relaciones que
baja de secretaria para revisar que estén completos y dar paso a

commespondiente al turno asignado al momento de la radicacidn
de los documentos. De igual manera, en las comecciones, se
revisa la relacién

orden consecutivo y proceder a organizarlos en el
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OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

3. Digitalizacién de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por tumo de
radicacién de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el tuno
anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar e tumno en el sistema (SGD-IRIS) digitalizar el
formutarios de calificacion o formulario de correccién o nota devolutiva o mayor valor (segiin sea el
caso); por Ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacion y|
adjuntar, realizar verificacién completa. 4. Calidad de! documento: el digitador debe verificar el turno
del documento fisico, contra e! turno e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar|
hojas en blanco, validar paginacién. 5. Realizar la indexacién: Asociar un lipo documental a cada
imagen; grabar el documento al 100%.8. Tipificacién del documento: validar que el recibo de caja
fisico coincida con el turno del documento digitalizado y los datos basicos, verificar Consecutivo,
paginado y la lipificacion de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento. 7. Armado de
documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respectivo
en el archivo temporal en orden de tummo los documentos clasificando, turnos devueltos y los de
mayor valor, mientras dura el trémite interno, diligenciar al formato de préstamos y consultas. 8.
Disposicién y armado del trdmite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacién se ubica el
documento generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formulario de calificaciéon, nota
devolutiva, formulario de correccion y/o mayor valor, este documento se anexa a! turno clasificando
los turnos de documentos identificados como: devueltos y mayor valor ubicandolos en el drea
dispuesta que permita su identificacién. Para los documentos calificados o corregido; se procede a
ubicar y retirar del archivo temporal la Documentacién y separa la copia con destino a registro y la
del usuario, se anexa el formulario de calificacién o formulario de correccién a cada paguete se
entrega a ventanilla el identificado para el usuario; el paquete con destino a registro se ubica en el
archivo en el area fisica definida para armado e inventario. 9. Diligenciamiento de Informes: Anexo
numere No. 2, novedades presentadas en los sistemas RIS y estado de la infraestructura
tecnoldgica entregada por la SNR para desempefar sus funciones, formato unice 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 administracién y manejo de los bienes entregado para
la ejecucién del contrato. 11, Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que
reciba para el cumplimiento del contrato. 12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar
documentos ingresados para registro en caja 13. Desarrollar la sistematizacién o digitalizacion 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 ia Nacién, las|
normas que lo modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia. 15. Apoyar las
funciones de archivo misional, administrativo y demas, cuando la oficina de registro de inslru;nenlos
publico no cuente con apoyo de gestién documental 16. Las deméas que ! supervisor del contrato
considere pertinentes, conforme a la naturaleza del contrato

con todos los turnos y se ubican en el lugar correspondlente,
siguiendo la secuencia de menor a mayor. Se entrega
documentos a los ciudadanos teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos para la entrega de documentos,
revisando que este correcto el recibo de radicacibn, el turno y los
nombres del solicitante colocando el sello de la fecha de entrega
en el documento y en el recibo preseniado por el usuario se
desanota todos los turnos que se entregan para dar finalizacién
al tramite. Las relaciones desanotadas como los denuncios de
|perdida de recibo y notas devolutivas se adjuntan por aparte y se
entregan mensualmente para que sean archivadas.

NOTA: Si se requiere ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imagenes, favor colocarlas

COmMO anexos.
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4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y AUTORIZACION PARA PAGO

Una vez verficado el desarrollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia que el
(la) contratista CHRISTIAN RUBEN GUERRA PACICHANA identificado (a) con cedula de ciudadania
No 1.085.302.998 de PASTO cumplié6 sastifactoriamente con el objeto y obligaciones
del contrato de Prestacion de Servicics No 533 de 2023 conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y demas normas técnicas exigibles.

de! CRP No. 77223 CDP No 11723
Se autoriza el pago por la suma de $ 2.251.260,00
DOS MILLONES DOSCIE INCUENTA Y UN MIL DOSCIENTOS SESENTA

Valor en letras:

PESOS CON 00 CTVO

/
Dia Mes Afo

DEL| 01 07 2023
PERIODO DE PAGO | I PAGONo. | JULIO
A [ 31 Jlo7 | 2023 [06] | JULIO
Para constancia se firma en PA\‘QTO / alos 02 dias del mes de AGOSTO de 2023

\. SUPERVISOR

f//

/ Firma Supervisor
tEGO ARMAND O

REGISTRA|

{__conTRATISTA

l{ui

. / -

e

a Lontratista
CHRISTIAN RUBEN GUERRA PACICHANA
Cedula de Ciudadania No
1.085.302.988 DE PASTO
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